ROMANIA
JUDETUL SUCEAYVA
COMUNA BALACEANA
CONSILIUL LOCAL
HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si
Junctionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Biliiceana

Consiliul Local al comunei Biliceana , judeful Suceava;

Analizéind

- expunerea de motive prezentatd de domnul Nichita Babor , primar al comunei Béliceana,
judetul Suceava inregistrati cu nr.3219 din 02.10.2018;

- Raportul de specialitate Intocmit de secretarul comunei Biliceana, inregistrat cu nr. 3406
din 18.10.2018;

- Raportul Comisiei de specialitate pentru administratie publici locala, juridics, apérarea
ordinii, linigtei publice si a drepturilor cetitenilor tnregistrat cu nr.3528 din 30.10.2018

Avind in vedere prevederile :

-Legii nr.188/1999 —republicati, privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile si
completirile ulterioare;

-Legii nr. 53 din 24 januarie 2003-republicata , Codul muncii, cu modificirile si
completirile uletrioare;

-Legea nr. 7 din 18 februarie 2004-republicata privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, cu modificirile i completirile ulterioare;

-Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduits a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

-H.C.L. nr.15 din 23 martie 2017 privind aprobarea organigramei, a numarului de personal
§i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Bélaceana, judeful
Suceava, modificatd prin H.C.L. nr.20 din 28.04.2017 privind transformarea unei functii publice
vacante de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Baliceana, judetul
Suceava;

-art.3, alin.2, art42 alin4, art.80 si art. 82 din Legea 24/2000 privind normele de tehnicd

legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile ulterioare;

in temeiul dispozitiilor art. 36, alin(3) , lit.”a” gi art. 45 din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicats

HOTARASTE:

Art. I -Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Biliceana, judeful Suceava — conform anexei care face parte din prezenta
hotirére .

Art. 2 —Prezenta hotirire se comunici Institutiei Prefectului-judetului Suceava, Primarului
comunei Bildceana,personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei si se
publicd pe www.ghidulprimariilor.ro i la afisajul din sediul si din fata primdriei.

Art.3-Cu ducere la indeplinire a prezentei se incredinteazi secretarul comunei.
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Presedinte de sedinti,

Buliga Gheorghe

Anexa la Hotiirdrea Consiliului local al comunei Biliceana nr. 30 din 05 noiembrie
2018 (or. pagini-47)

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S§I FUNCTIONAREALAPAR@TULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BALACEANA

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

ART. 1: Normele privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al Primarului
comunei Béldceana, cu sediul in comuna Biliceana sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit in
baza prevederilor Legii nr. 52/2003-Codul Muncii, ale Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor
publici, cu modificarile §i completarile ulterioare si ale Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare gi funcfionare ale
serviciilor publice de asistentd sociald i a structurii orientative de personal si a altor acte normative in
vigoare, in temeijul cirora isi desfisoari activitatea.

ART. 2: Comuna Biliceana este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3: Administratia publici a comunei Biliceana se iniemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitétii autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4: Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al comunei Baliceana, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Baliceanaca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

ART. 5: Consiliul local i primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome si rezolva treburile
publice din comun, in conditiile previzute de lege.

ART. 6: Primdria constituie o structuri functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar gi aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria duce la indeplinire hotirérile
consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitiitii In care functioneazi.

ART. 7: Consiliul local al comunei Biléceana, la propunerea primarului, aprobd organigrama si statul de
personal al aparatului propriu.



ART. 8: Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei Bélaceana sunt urmatoarele:
a) supremafia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform carnia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat inferesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitifii de tratament a cetéitenilor in fafa autorititilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia funcfionarii publici au obligaia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientsi, corectitudine si congtiinciozitate:

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia funcgionarii publici sunt obligati si aiba o
atitudine obiectivi, neutra fati de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturi, in exercitarea functiei
publice;

f) integritatea morali, principiu conform c#ruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice
pe care o detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea géndirii si a exprimarii, principiu conform céruia functionarii publici pot s#-si exprime 3i si-
si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atribufiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinti;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate de functionarii publici Tn
exercitarea functici for sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetitenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functici publice, funcfionarii publici au obligatia de a avea um comportament
profesionist, precum si de 2 asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cstiga si a mentine
increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Baliceana, precum
si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Bildceana,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sii faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Bilaceana are calitatea de parte;

¢) s& dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

d) si dezvéluic informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasti dezvaluire este
de naturd sa atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institujiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 11: (1) In indeplinirea atribugiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogulii cu promovarea interesclor Primariei
Biliceana.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si
aiba o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 12: In exercitarea functici publice, functionarilor publici le este interzis:

activitatea partidelor politice;

ctii de demnitate publici;



c) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) s afigeze, in cadrul Primariei Baliceana, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pirintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui 0 recompens# in raport cu aceste functii.

Art.14:Prevederile prezentului regulament se aplici tuturor salariatilor indiferent de durata
contractului/raportului de munci, de modalitatea in care este prestati munca,de postul/funcia pe care o ocupi,
avind caracter obligatoriu.

Art.15(1):Obligativitatea respectirii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori pentru a presta muncé in cadrul Primariei comunei Biliceana, pe perioada detagirii.

(2):Prezentul regulament se aplici si elevilor i stidentilor care #si desfigoara activitatea temporar in cadrul
institutiei pe perioada staginlui de prcatica.

(3):Persoanele nou angajate, precum si persoanele delegate sau detagate, cat si cele care efectueazi practica
in cadrul institutiei, vor fi instruite cu privire la dispozitiile prezentului regulamnet, semnand o not3 de informare
in acest sens.

ART. 16- Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul
de specialitate al primarului comunei Biliceana:

1. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru

2. [Intocmirea proiectelor de hotiréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

3. Cunoagterea permanents a modificirilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate
propriu;

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantsrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institufiei in domeniul propriu de activitate

5. Realizarea la termen a programelor §i activitiilor proprii;

6. Intocmirea Ia termen a documentelor de angajare bugetari si de plati;

7. Solutionarea i transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si

reclamatiile primite.
8. Furnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment,

9. Punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul proprin de activitate.

10. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucriri, la termen astfel
incit finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publici si fie facuti la
momentul oportun.

11. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in
vederea inifierii si deruldrii procedurilor de achizifie publici respectiv intocmirea contractelor
incheiate, conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice .

12. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizifie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii.

13. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

14. Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Baldceana, a contractelor de achizitii publice a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

15. Participarea in cazul comisiilor de ialitate infiinfate In baza hotérérilor Consiliului local al




17. Semnalarea citre conducerea institufiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atributii

18. Persoana citre persoana responsabild cu arhiva unitatii a unitatilor arhivistice create, in vederea
arhivérii acestora.

19. Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini §i lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar,

20.

Art.17-(1)Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a

Consiliului local au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetiitenilor.

(2)in exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa.

Art.18-(1) Aprovizionarea cu materiale consumabile, mijloace fixe si obiecte de inventar se va efectua
numai in baza unui referat de necesitate §i oportunitate.
(2)Referatul va fi semnat de salariatul care solicitd aprovizionarea va purta viza compartimentelui
financiar contabil si va fi aprobat de primar, in limita delegatiilor de competenta.

Art.19-(1)Salariatii primariei comunei Biliceana au obligatia de a utiliza tehnica de caleul {calculatoarele
imprimante, copiatoare) din dotarca numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2)Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei,
(3)Copiatoarele din dotare vor fi utilizate de persoanele desemnate in acest scop de primarul comunei,
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Art.20-(1)Telefoanele si autoturismele din dotarea autoritatilor publice locale se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale in materie.
(2YContravaloarea depésirilor telefonice se va suporta de citre fiecare salariat in parte san de citre toti
membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix, prin grija compartimentului financiar contabil.

Art.21-(1)Toate documentele care circuld in si intre compartimente vor primi un numdr de inregistrare.
(Z)Tntre compartimente, documentele vor circula pe bazi de semnaturi de predare-primire, intr-un
borderou, in care se va specifica numérul i data Inregistririi documentului, data si ora primirii-predarii, numele si

semndtura celui care a primit documentul.

Art.22: Aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Bildceana este organizat in conformitate cu

dispozifiile :
v' Legii nr.188/1999 —republicata, privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile si

completirile ulterioare;
Legii nr. 53 din 24 ianuarie 2003-republicati , Codul muncii, cu modificirile si completirile
uletrioare;
Legea nr. 7 din 18 februarie 2004-republicati privind Codul de conduita a functionarilor
publici, cu modificarile i completirile ulterioare;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritifile gi
institutiile publice;
H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asisten{d socialid i a structurii orientative de personal si a altor acte
normative in vigoare;

Art.23:Structura organizatoricd si numérul de functii publice din aparatul de specialitate al primarului
comunei Bildceana se stabilesc prin Hotirdre a Consiliuli Local Biliceana, la propunerea Primarului, in

conofrmitate cu prevederile art.36, al.3 lit (b) din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, numai
cu avizul Agentiei Nationale a Functioanrilor Publici.
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CAPITOLUL 11

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 24: Autorititile administratiei publice locale ale comunei Balaceana au dreptul si capacitatea efectiva
de a rezolva si gestiona in nume propriu i sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in
interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

ART. 25:Potrivit legii, Primarul comunei Biliceana asigurd respectarca drepturilor gi libertatilor
fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Romdniei, a hotérérilor §i ordonantelor Guvernului; dispune misurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor i instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducitori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, precum gi a hotirarilor consiliului judetean:

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

ART. 26: Patrimoniul comunei Biliceana este alcatnit din bunurile mobile §i imobile care apartin
domeniului public al localitiitii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi drepturile i obligatiile cu caracter
patrimonial.

ART. 27: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile §i insesizabile.

ART. 28: Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobéndite prin modalititle previizute de lege.

ART. 29: Consiliul local al comunei Baliceana hotariste ce bunuri apartin domeniului public sau privat si
fie date in administrarea regiilor autonome si instituiilor publice, s fie concesionate ori inchiriate.

ART. 30: Consiliul local hotiriste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat al localititii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

ART. 31: Consiliul local poate da in folosin{i gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societdfilor gi institufiilor de utilitate publici sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activitti care satisfac cerintele cetiitenilor din comuna.




CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 32: Finanfele comunei Biliceana se administreazi in conditiile previzute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART. 33: Bugetul comunei Biliceanase elaboreazi, se aprobi, si se execut in conditiile legii.

ART. 34: Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Biliceana, in limitele
si conditiile legii.

ART. 35: Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe §i impozite locale, din transferuri
de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din imprumuturi externe.

CAPITOLUL V

CONDUCEREA PRIMARIEL APARATUL DE SPECIALITATE

ART. 36: Aparatul de specialitate al primarului comunei Bildceana este organizat pe compartimente
conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantii din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul gi aparatul de specialitate al Primarului constituie primdria, institutie
publicd cu activitate permanent care aduce la indeplinire efectiva hotirarile Consiliului Local §i solutioneazi
problemele curente ale comunei Baliceana,

ART. 37: Intreaga activitate a primiriei este organizata si condusé de cétre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asiguri si raspund de realizarea atributiilor ce
revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART. 38: Primaria comunei Baliceanaeste structurati pe 9 compartimente in cadrul ciirora isi desfasoari
activitatea 25 angajati (2 alesi locali, 7 functionari publici i 9 angajati- personal contractual), 1 post fiind vacant,
la care se adaugi 7 asiten{d personali.

ART. 39: Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativi distincti de cea a autorititilor in
numele céirora actioneaza.

ART. 40: Primarul conduce, indruméi §i controleazi activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primdriei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART.41: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, personalul de
conducere din cadrul primariei are urmatoarele atributii:

o
Asigura organizarea activifdtijqn ca%lﬁ
Au initiativa si iau masi(ri i
ale compartimentelor

partimentelor, pentru fiecare angajat;
Ivarea problemelor specifice domeniilor de activitate



* Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniv de activitate;

¢ Indruma, urmaresc si verific permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenti si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in
raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

* Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentului;

* Asigura si raspund de rezolvarca in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor populatiei;
Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;
Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din care fac parte.

ART.42: Personalul de conducere raspunde, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care an
dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART. 43: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimariul i secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de ciitre primar.
ART. 44: Aparatul propriu al Primariei Comunei Baliceana are urmatoarea structura organizatoricy :

- Primar
-Viceprimar
-Secretar

-Compartiment agricol

-Compartiment asitenta sociali (asistenti personali)
-Compartiment financiar contabil

1

2

3

4

5. —Compartiment de asistenta sociald
6

7

8. -Compartiment asistentd comunitara
9

—Compartiment pazi administrativ

10. -Compartiment biblioteci -cultura

ART.45: Primarul comunei Biliceana indeplineste urmiitoarele categorii principale de
atributii:

a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- iIndeplineste functia de ofifer de stare civild §i autoritate tutelari si asigurid functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- asigura organizarea si desfigurarea alegerilor, referendumului si recensimantului.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociali
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinti la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economic3, sociald si de mediu a unitétii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobarii consilivlui local;

- intocmeste proiectul bugetului Jocal/i ¢ X
bugetar si le supune spre aprobare con i:'ﬁ uifecal;
wz\ 1



- initiaz3, in condiiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
tithuri de valoare in numele unitifii administrativ-teritoriale;

- verificl, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

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

- iamisuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

- ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din domeniile
educatie,cultura, ordine publici, etc.\;

- numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigur3 elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local
si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigurd realizarea lucririlor §i ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului i gospodiririi apelor pentru
serviciile furnizate cetiitenilor.

ART.46:Primarul este ordonatorul principal de credite.

ART.47:Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum §i insércindrile date de consiliul local.

ART.48: Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii,
viceprimarului sau secretarutui, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea mandatului
sau.

ART 49:Problemele de importantd deosebitd se hotirisc de primar, in acest caz el trebuie
informat la timp.

ART.50: Viceprimarul comunei Biliceana indeplineste urmitoarele categorii principale de
atributii:

Lia masuri in concret pentru organizarea §i executarea activititilor previizute de art.36 alin.(6)
lit.a), pct.3-9,13,14 si 18 din Legea nr. 215/2001-republicati a administratiei publice locale, cu
modificirile si completirile ulterioare, respectiv:

ART. 36, alin.(6)
(6) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. d), consiliut local:

a) asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a
familiei §i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociali;

3. sénitatea;

4. cultura;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publici;

8. situatiile de urgenti;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice i de arhitecturs, a
parcurtlor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbani;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile st drumurile publice;




14. serviciile comunitare de utilitate publici: alimentare cu apé, gaz natural, canalizare, salubrizare,
energie termicd, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgenti de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitdfile de administratie social-comunitari;

17. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitiii administrativ-teritoriale
sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza unitifii
administrativ-teritoriale;
ILindeplineste functia de ofiter de stare civild, pe perioada cat primarul si ofiterul de stare civila
delegate lipsesc din localitate.

II1. supraveghecazi si controleazi lucririle de intrefinere gi reabilitare a drumurilor publice din comun,
asigura in conditiile legii instalarea semnelor de circulafie pentru desfisurarea normali a traficului rutier
si pietonala in conditiile legii.

IV.sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea gi limitarea urmérilor calamitatilor,
catasrofelor, incendiilor,epidemiilor, impreund cu serviciile locale si cu organele specializate ale
statului.
V.ia maisuri pentru prevenirea §i combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii.
VLurmiregte si ia misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii.
Vll.efectueazi instructajul, urméreste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru persoanele ce
au obligatia prestirii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificirile §i completarile uletrioare, ale O.G. nr.55 din 16 august 2002 privind
regimul juridic al sancfiunii prestdrii uveni activititi in folosul comunititii, cu modificirile si
completirile ulterioare.
VIlLexercitd atributiile specifice in Comisia de fond funciar, Comitetul local pentru Situatii de Urgenta
si alte comisii stabilite prin dispozitii.
IX.fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia,semneazi adeverintele, certificatele si alte
documente ce se emil in cadrul institutiei, cu exceplia celor ce vizeazi activitatea de ordonator de
credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendumuri ori alegeri.
X. ca presedinte al comisiei de inventariere, raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului
public si privat al comunei.
XI.tine legitura cu organcle de control ale Directiei de Sanitate Publici Suceava si duce la indeplinire
misurile dispuse de acestca cu ocazia controelelor interne.
XILverifici si rdspunde de Intrefinerea §i gospodirirea cladirilor aparatinind domeniului public si
privat al comunei.
XIIl.asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si consiliului local care sunt de domeniul
atributiilor sale , la termencle stabilite de acestea.
XIV.ia misurile necesare peniru amenajarea gi administrarea spatiilor proprietate publici pentru
vénzarea diferitelor produse agroalimentare sau nealimentare.
XV.intocmesgte §i prezintd raportul anualde activitate, in conformitate cu dsipozitiile art.51 alin.(4) din
Legea nr. 215/2001 a administratici publice locale-republicata, cu modificarile §i completirile uletrioare.
XVlL.coordoneazi, verificd si rispunde de activitatea personalului auxiliar al primariei, respectiv:
1. Modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice
2. Aplicarea misurilor disciplinare de se impugn impotriva celor care nu 1si realizeazi sarcinile de
serviciu sau incalcd normele de conduit previzute de legislatia sau vegulementele in
vigoare;propunerea de misuri stimulatoare a salariatilor merituogi daci legea o permite
3. Luarea misurilor necesare cu privire la buna desfasurare §i executare a contractelor de lucrari si
servicii din domeniul de activitate pe care le coordoneazi
4. Sesizarea in timp a primarului si consiliului local al comunei Biliceana asupra problemelor
importante, cét si auspra deficientelor din domeniile pe care le coordoneazi,propunind misuri
pentru remedierea acestora
XVILprelucreazi normele de protecti
protectia muncii si fine evidenta 1
XVIIl.rispunde de activitatea d

ncu toti salariafii Primariei si intocmeste fisele de

I, prelucreazi normele P.S.I cu toti salariagii din



aparatul propriu al Institutiei Primariei;

XIX. L Asigurd programul de audiente in zilele de marti si joi, intre orele 9,00 si 13,00.

XX.indeplineste si alte atributii prevdzute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de
consiliul local sau de primar.

ART.51: Atributiile secretarului comunei (functie publici de conducere) sunt conform fisei
postului :

L.Conform Legii nr. 215/2001-a administratiei publice locale, cu mdoificdriel §i completdrile ulterioare
1. particip in mod obligatoriu la sedintele consiliului local ;

2. asiguré indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului sau 2 cel
putin unei treimi din numérul consilierilor in functie;
3. asiguri efectuarea lucridrilor de secretariat ;
4. acordi sprijin §i asistentd de specialitate la redactarea proiectelor de hotirire, in conformitate
cu normele de tehnicé legislativa;

redacteazi hotérérile consiliului local;

6. aduce la cunogtinta consilierilor de Indati proiectele de hotiirére cu indicarca comisiilor cirora
le-au fost trimise spre rezolvare si cu invitatia de a depune amendamente;

7. transmite proiectele de hotérari i celelalte materiale, spre dezbatere si avizare compartimentelor
de resort ale aparatului propriu i comisiilor de specialitate, cu precizarea datei de depunere a
raportului si avizului;

8. transmite avizul comisiei citre primar gi consilieri, cel mai tArziu odati cu invitatia de sedinti;

9. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proicctelor ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

10. pregiteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

11. avizeazi proiectele de hotérari, asuméndu-si rispunderea pentru legalitatea acestora;

12. efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

13. numéra voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedint;

14. informeazi pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adaptarea fiecarei
hotérari a consiliului local;

15. urmdregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrdri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii care se incadreazi in dispozitiile art. 47alin. (1) din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001. i1 informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la asemenca situatii si faci
cunoscute sancfiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

16. prezintd in fafa consiliului local punctul siu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotéréri sau a altor méisuri supuse deliberirii consiliului, daci este cazul, sau a altor misuri
supuse deliberarii consiliului, dac3 este cazul, refuzi si contrasemneze hotirarile pe care le
considerd ilegale;

17. contrasemneazi, in conditiile legii §i a regulamentului de organizare si functionare a Consiliului
local, hotérarile consiliului local pe care le consideri legale;

18. comunici hotérarile consiliului local, primarului si prefectului, nu mai tirziu de 10 zile de la data
adoptarii; obiectiile cu privire la legalitate se fac in scris §i se inregistreazi intr-un registru
special destinat acestui scop ;

19. aduce cunostintd publicid hotdririle cu caracter normativ, in termen de 5 zile de la data
comunicarii cétre prefect;

20. asigurd intocmirea stenogramei sau a procesului verbal, pune la dispozitic consilierilor inaintea
fiecdrei gedinte, procesul verbal, respective stenograma dactilografiatd a sedintei anterioare
asupra confinutului cirora solicitd acordul consiliului;

21. asigurd intocmirea dosarelor de sedini3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea acestora;

22. acordd membrilor consiliului asisten{3 gi sprijin de specialitate in desfé.surarea activitatii inclusiv
la redactarea prmectelor de hotérdri sau |z dcﬁmtlvarea celor discutate si aprobate de consﬂm

@




II. Conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata , nr. 169/1997, nr. 1/2000, cu modificarile
ulterioare si ale Hotararii Guvernului nr. 1172/200,ale Legilor fondului funciar in vigoare.

1.
2.

3.

9.

Participa la sedintele comisiei de fond funciar ;

Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei localeii pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor ;

Primeste si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere ;
Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate , iar
dacié este cazul le transmite comisiei judetene de fond funciar;

Redacteaza procesele —verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste
hotararile corespunzatoare , care vor fi semnate de catre membrii comisiei ;

Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar ;

Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele impreuna cu
punctual de vedere al comisiei locale ;

Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li
se¢ atribuie teren ;

Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara precum si punctual de vedere al comisiei locale ;

10. Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare .
lI. Conform Legii nr. 10/2001privind regimul juridic al unor immobile preluate abuziv in pericada
bmartie 1945-22 decembrie 1989.

1.

2.

bl o

Primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor
preluate abuziv ;

Verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separate pentru fiecare caz in parte |
intr-un registru special;

Intocmeste dosare , numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor :
Covoaca persoanele indreptatite precum si orce alte persoane in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor ;

Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitate .

Ia mésuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisiile de aplicare a L. nr.
112/1995, elibereazi la cerere , copii de pe actele existente la dosar si va da relatii solicitate de
persoanele indreptitite

IV. Conform O.G.nr. 28/2008 privind registrul agricol ,.ale H.G.nr. 218 din 25 martie 2015, privind
registrul agricol pentru perioada 2015 - 2019*), ale Legii nr.54/2017  pentru modificarea si
completarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol

ale Ordinului nr. 289/147/7325/2017/437/1136/2018/1588/2017/3/2018 din 17 august 2017
pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada

2015 -
1.
2.

6.
7.
8.

VII. responsabil resurse umane
1.

2019:

Coordoneaza , verificd si rispunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol ;
Numeroteazd , parafeazi, sigileazi registru agricol i il inregistreaz in registru de intrare —iesire
al consiliului local.

3. Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registru agricol
4,
5

Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registru agricol ;

Comunica datele centralizate catre Directia generala de statistica judeteana la termenele
prevazute de actele normative in vigoare .

Semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei ;

Urmareste ev1den‘;a atestatelor de producétor precum si modul de eliberare al acestor documenie.

asigurd respectarea preved



FFunctionarilor Publici in cadrul instituiiei;

intocmeste, in condifiile legii, organigrama pentru aparatul de specialitate al primarului si

regulamentul de organizare al institutiei;

intocmeste statul de functii si statul de personal lunar si ori de céte ori intervin mutatii, indexiri

sau noi angajéri, in baza organigramei si a legislatici privind salarizarea diferitelor categorii de

persomal;

intocmeste foile lunare de prezentd, pe baza condicii de prezeni si a evidentelor privind

concediile

9. de odihnd, medicale, fara salariu, de ingrijire a copilului pani la 2 ani si colaboreazi cu

10. Compariimentul financiar contabilitate la intocmirea situatiilor de salarii.

11. intocmeste situatiile statistice privind numérul posturilor din cadrul institutiei;

12. intocmeste,gestioneaza si completeazi periodic dosarele profesionale ale functionarilor publici
,ale

13. personalului contractual ;

14. asigurd completarea la zi a regisirelor de evidentd a salariatilor, Tntocmeste si pastreazd dosarele
profesionale si personale a functionarilor publici si personalului contractual;

15. intocmeste dosarele de pensionare si le inainteazi la Casa de pensii;

16. stabileste si actualizeazi, conform prevederilor legale, salariile de incadrare si indemnizatiile de

17. conducere pentrn personalul institutiei;

18. elaboreazi la inceputul fiecirui an proiecte de ordin privind acordarea salariilor de merit/
trecerea

19. in trepte de incadrare/ trecerea in grad profesional/ trecerea in vechime in munca a personalului
din

20. aparatul de specialitate al primarului;

21. intocmeste formalititile in vederea acordarii de concedii cw/fira plati, conform prevederilor
legale

22. si {ine evidenta acestora;

23. intocmeste, pe baza propunerilor compartimentelor programarea concediilor de odihni si

24. urmireste materializarea sa;

25. organizeazi secretariatul comisiilor de concurs si de solutionarea a contestatiilor la concursurile

26. pentru ocuparea functiilor publice vacante din cadrul institutici prefectului, in conformitate cu

27. legislatia in materie;

28. acorda asistentd primarului in organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante;

29. intocmeste documentatia privind avizarea, modificarea sau orice alte situatii ce privesc functiile

30. sau functionarii publici;

31. intocmeste proiectele de ordine de incadrare/promovare/ suspendare/eliberare din functie a

32. personalului din aparatul propriu;

33. elibereaza, la cerere, adeverinie privind calitatea de salariat;

34. tine evidenta declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, completarea registrelor privind

35. evidenta acestora si se ocupd de publicarea declaratiilor pe site-ul institutiei si comunicarea catre

36. Agentia Nationala de Integritate;

37. urméreste realizarea anuald a evaluarii performantelor profesionale a salariatilor din institutie si

38. acordi asistentd functionarilor de conducere la realizarea evaludrii subordonatilor;

39. asigurd intocmirea si indeplinirea programelor de perfectionare a pregitirii profesionale a

40. salariatilor si verificarea cunostintelor profesionale;

41. comunica situatiile solicitate de Agentia Functionarilor Publici cu privire la functionarii publici;

42. gestioneazi si actualizeazi periodic, 1n colaborare cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici,

43. baza de date a functionarilor publici;

44, asiguri evideniele necesare pentru orele suplimentare efectuate de citre personalul Primariei si

45. prezinta propuneri pentru aprobarea lor;
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48 intocmeste fisa de liChidar, on lultli in caz de demisie, transfer, pensionare;
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49.

organizeazi activitate de examinare medicald anuali a salariatilor;

50. stabileste impreund cu primarul sarcinile pe linie de serviciu, in raport cu incadrarea si pregitirea

51.

personalului;
intocmeste si actualizeazd ordinele privind componenta comisiei de discipling, a comisiei
paritare,

52. in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

53.
54.
35.

participé la elaborarea si actualizarea, in colaborare cu celelalte compartimente a regulamentului
de organizare si functionare si a regulamentului de ordine interioars;

executd si alte sarcini previzutc de legislatia in vigoare in acest sens si/sau stabilite de citre
conducerea institutiei;

VIIL.Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationala si O G NR. 33/30. 01. 2002 privind
reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale

1.

2.

3.

Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate , acelor intocmite pentru uz intern
precum si a celor iesite , potrivit legii

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

Elibereaza in conditiile prevazute de lege, certificate dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar .

>

X. Alte atributii ale secretarului comunei

1.

2.
3

0.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii
nr. 50/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

Actualizeaza , conform prevederilor legale , listele electorale permanente ;

Coordoneaza activitatea serviciutui de specialitate care desfasoara activitati in domeniul
asistentei sociale

Urmareste aplicarea O. U G. nr. 5/2002 privind instituirea unor interdictii pentru alesii locali si
functionarii publici ;

Reface regulamentul cadru de organizare si functionare a consiliului local, conform O. G. nr.
35/2002, cu modficarile gi completirile ulterioare ;

Elibercaza certificatele si adeverintele conform reglementarilor stabilite prin O. G. nr. 33/2002,
cu modificirile si completirile ulterioare;

Solutioneaza petitiile conform Q. G. nr. 27/2002, cu modificarile i completirile ulterioare, care
reglementeaza aceste activitati ;

asigurd informarea cetitenilor, a societitii civile asupra problemelor de interes public dezbitute
de autorititile publice centrale §i locale, preum si asupra poriectelor de acte normative,
consultare la elaborarea actelor normative, organizarea de dezbateri publice. Acesta se realizeazi
prin publicare de anunfuri §i organizarea de gedinte publice, conform Legii nr. 53/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publicd, intocmeste §i face public un raport privind
transparenta decizionald

avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului ;

transmite prefectului, nu mai tirziu de 5 zilelucritoare de la emitere, dispozitiile primarului;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia gi prefect;

organizeazd athiva i evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;

asigurd transparenfa i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice §i persoanele interesate
a dispozitiilor primarului si hotirirlor consiliului local, in conditile Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;
indeplinegte atributiile ce-i revin cu privire la desfisurarea recensimantului, alegeri locale,
referendum;

pastreaza stampila primdriei, consiliului local;

indeplineste atributiile ce-ir /--_: deschiderea procedurii succesorale;
evalueazi performaniele i ,r? Vi

organizeazi biblioteca jurydi
indeplineste atributii de i




20. indeplinegte si alte atributii incredintate de consiliul local sau de primar;
in vederea respectdrii normelor de securitate si simdtate tn muncd salariatul va respecta urmdtoarele
reguli:

1. inainte de inceperea lucrului salariatul are urmitoarcle obligatii:

2. si verifice dac, conductorii electrici i cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea pe

planul de lucru sau pe parchet

3. sdaibd lungime suficientd pentru a s adapta la nevoile reale i previzibile ale utilizatorilor,
inclusiv in cazul unei reamenajari a incaperii

sd se asigure accesul ugor, iar intretinerea si se efectueze fira intreruperea activitatii

cablajul trebuie si corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, fird a fi protejati impotriva deterioririlor

mecanice

nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea este necesari

nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri

stabilizatoare, instalaii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice

la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmitoarele prevederi:

verificarea temperaturii i umidititii din sala

verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

punerea sub tensiune a unititii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe panoul

unit#tii centrale;

10. punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanclor corespunzitoare de
pe panourile de comanda, in succesiunea indicati in documentatia tehnici a calculatorului

11. la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversa celei
prevazuti la punerea sub tensiunc.

12. salariatul va pune in functiune un cchipament dupi revizie sau reparatic, numai dupa ce
personalul autorizat si cfectueze revizia sau reparaia confirmd in scris, cid echipamentul
respectiv este in bund stare de functionare

13. nu va indepirta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

14. s& nu efectueze orice fel de interventii in timpul functiondirii echipamentelor de caleul

15. este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci céind se constati o defectiune
a acestuia ( dacé sc aud zgomote deosebite, etc.); In acest caz va anunta conducitorul institutiei
in vederea remedierii defectiunii

16. nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau firi legiturs de pamant

17. la utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii

18.1n timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea
capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupa decontarea acestora de
la sursd

19. orice interventie in timpul funcfiondrii imprimantelor, permisa in documentatia tehnics, se va
realiza cu luarea misurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de catre imprimanta.

20.in timpul functiondrii calculatorului, salariatul va verifica daca ugile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a
personalului de deservire

21. salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturi

22. sa anunfe imediat conduciitorul direct , in cazul aparifiei unui accident de munci si sa ia masuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul si nu se extinda.

23. sa intrerupd activitatea si si refuze si o continue, daci nu sunt respectate conditiile de securitate,
faré sa fie sanctionat pentru aceasta, cu condifia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolnavire profesionald gi s anunte conducitorul direct

24. prezentarea la lucru se va face la ora fixati, in stare normala de sanitate, odihnit, iar parisirea

locului de munca se va face numgi area sefului

3 unitatii despre producerea oricérui eveniment in
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26. sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de

27.

28.

bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din cadrul
primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

sa respectd regulile de protectic si securitate a muncii specificd ficcirui tip de activitate
desfasurat

COMPARTIMENT AGRICOL

Art.52-Compartimentul agricol are in component3 2 posturi, din care 1 post cu atributii de registru agricol
gin 1 post cu atributii de inginer agricol -fond funciar.

a)-PERSONA RESPONSABIL REGISTRUL AGRICOL:

1.

AR

o 00 N

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

raspunde de intocmirea si {inerea la zi si in bune conditii a registrelor agricole si opereaza
modificarile survenite in acestea, numai cu aprobarea secretarului in cazul celor care impun
acest lucru;

intocmeste si elibereaza atestatele de producitor, adeverinte in baza datelor din registrele
agricole, intocmeste si elibereaza certificate de producator;

se ingrijeste de culegerea datelor si intocmirea darilor de seama statistice, in termenele prevazute
de lege in colaborare cu specialistul desemnat de D.G.A.LA.

inregistreaza intr-un registru special petitiile cctatenilor, pe care le inainteaza primarului;
exercita dactilografierea lucrarilor primariei;

exercita o parte din atributile secretarului in lipsa sau in alte imprejurari in care acesta nu si le
poate indeplini personal, din motive intemeiate;

procedeaza la indosarierea si arhivarea documentelor din cadrul compartimentului respectiv;
raspunde de modul de utilizare si securitate a stampilei primariei, alaturi de secretar;

va intocmi impreuna cu secretarul comunei situatia cu privire la arendari situatie care va fi
inaintata si compartimentului de impozite si taxe carc va proceda la urmarirea si incasarea
taxelor aferente;

inregistreaza si distribuie corespondenta i raspunde alituri de secretar de modul de inregistrare a
documentelor intrare-iegire din Primarie ;

respecta regulamentul! privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salartati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si adreselor
inaintate d e catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp ;
Rezolvi corespondenta i lucrérile care ii sunt repartizate in termen si in conditiile legii
elibereaza adeverinte in baza actelor existente la acest compartiment care vor fi semnate de catre
primar, secretar si de citre cel care a Intocmit.

Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele , informatiile sau documentele de care ia
cunostinti in exercitarea functiei

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

are obligatia sd cxecute dispozitiile primarului si cclotlate persoane din cadrul primariei
desemnate in acest sens si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

raspunde disciplinar, material si penal daci nu respectd programul de activitate, regulamentul de
organizare §i functionare al unitatii, daca nu respecti obligatiile etice ale functionarului public,
dacd nu respectd disciplj ii §i nu péastreazd bunurile unititii, dacid nu-si duce la
L1 cini atribuite




21.

22,

23.

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare; respecti normele de protectie a
muncii previzutd de lege

colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului la
solutionarea problemelor si adreselor inaintate de catre institutiile publice abilitate, urmarind ca
raspunsul sa fie inaintat la timp ;

Indeplineste si alte atributii stabilite de lege, delegate de catre primar, secretar sau de consiliu
local;

in vederea respectdrii normelor de securitate gi sdndtate in muncd salariatul va respecta urmdtoarele

reguli:
24.
25.

26.

27.
28.

29

30.

31

32.

33

34.

35.
36.

37

38.

39.

40.

41.

42,

43,
44,

inainte de fnceperea lucrului salariatul are urmitoarele obligatii:

sd verifice dacd, conductorii electrici §i cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea pe
planul de lucru sau pe parche

sd aibd lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor,
inclusiv in cazul unei reamenajari a Incéiperii

s sc asigure accesul ugor, iar intretinerea si se efectueze fira intreruperca activitagii

cablajul trebuie si corespundi intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

. conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, fird a fi protejati impotriva deterioririlor

mecanice
nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea este necesara

.nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri

stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice
la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmitoarcle prevederi:
o verificarea temperaturii si umidititii din sali
o verificarea tensiunii la tabloul de alimentare
o punerea sub tensiune a unitdtii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe
panoul unititii centrale;
o punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzitoare de pe panourile de comand3, in succesiunea indicatd in documentatia
tehnicé a calculatorului

. la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversi celei

previzuti la punerea sub tensiune.

salariatul va pune in functiune un echipament dupd revizie sau reparatie, numai dupi ce
personalul autorizat si efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ¢ echipamentul
respectiv este in buné stare de funcfionare

nu va indepérta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

sd nu efectucze orice fel de interventii in timpul funcfionirii echipamentelor de calcul

. este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cdnd se constati o defectiune

a acestuia ( dacd se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunta conducitorul institutiei

in vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau firs legituri de pamant

la utilizarea imprimantelor de mare vitezi, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii

in timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea

capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupi decontarea acestora de

la sursé

orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisi in documentatia tehnics, se va

realiza cu luarea misurilor de evitare a antrendrii pértilor corpului de cétre imprimant3.

in timpul funcfiondrii calculatorului, salariatul va verifica dacid usile de acces la sala

calculatorului nu sunt blocate sau incuiate, pentru a permite evacuarea rapidi, in caz de pericol, a

petsonalului de deservire

salariatul nu va consuma .-...;.; masa de suport a calculatorului san deasupra tastaturi

s anunte imediat conducjtgf C :
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45. sa intrerupd activitatea si si refuze s& o continue, daci nu sunt respectate conditiile de securitate,
fard sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolnavire profesionali si s anunte conducitorul direct

46. prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, in stare normald de sinitate, odihnit, iar parésirea
locului de munca se va face numai cu aprobarea sefului

47. sd aduca la cunostinta, de indatd, conducerii unitatii despre producerea oriciirui eveniment in
timpul executérii serviciului si despre alte incidente;

48. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume  astfel de
bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

49.sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din cadrul
primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

50. respecti regulile de protectie §i securitate a muncii specifici fiecirui tip de activitate desfagurat

B)PERSOANA RESPONSABILA CU ATRIBUTII DE INGINER AGRICOL:

1. raspunde si participi activ la aplicarea legilor fondului funciar si tine evidenta terenurilor
agricole;

2. intocmeste figele de proprietate, participa la lucririle comisiei de fond funciar precum si la
punerea in posesie;

3. intocmegte alaturi de alte persoane abilitate, in termenele stabilite, sitnatii privind stadiul
lucrdrilor agricole, documentafii privind subventiile, primele si alte facilitifi acordate
agricultorilor;

4. Intocmeste impreund cu secretarul §i elibereaza atestatele de producator, in baza consultarii

registrelor agricole;

participa la completarea registrelor agricole aldturi de functionarul public (agentul agricol;)

efectucazi remasurarea terenurilor in urma sesizirilor primite, colaboreazi cu factori abilitati de

intocmirea, corectitudinea , legalitatea evidentelor specifice din registrul agricol sau Carte

Funciara;

7. intocmeste acte de calamitate pe care Ie inainteaza institutiilor judetene abilitate, intocmeste acte
de constatare a unor pagube la diferite culturi, ca urmare a sesizarilor cetitenilor in conformitate
cu legislatia In vigoare ;

8. tine evidenta suprafetelor arendate/inchiriate, intocmeste si inainteaza situatii compartimentului
de impozite si taxe in vederea urmarii si incasarii acestora;

9. participa la identificarea de terenuri in vederea atribuirii tinerilor conform Legii nr.15/2003;

10. colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si adreselor
inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp
secretarului comunei si institutiei solicitante;

11. acorda consultanta si asistenta tehnica de specialitate producatoritor agricoli cu privire la
probleme ce tin de competenta sa

12. indeplineste si alte atributii delegate de citre conducatorul institutiei, de consiliul local sau
secretar

13. executa lucrari de legare, numerotare, predare a dosarelor proprii;

14. respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;

16. respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

17. raspunde disciplinar, material §i penal daci nu respectd programul de activitate, regulamentul de
organizare si functionare al unitatii, daci nu respecti obligatiile etice ale functionarului public,
dacd nu respectd disciplina muncii si nu pistreazi bunurile unititii, daci nu-gi duce la
indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini atribuite

18. are obligafia s execute dispozitiils jrimarului si celorlate persoane din cadrul aparatului de

tar nat L8ns si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;
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in vederea respectdrii normelor de securitate i sindtate in muncd salariatul va respecta urmdtoarele
reguli:
20. inainte de Inceperea lucrului salariatul are urmitoarele obligatii:
21. 54 verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea pe
planul de lucru sau pe parchet
22. s aibd lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor,
inclusiv in cazul unei reamenajari a Incéiperii
23. 54 se asigure accesul ugor, iar intretinerea si se efectueze fird intreruperea activitatii
24. cablajul trebuie s3 corespundi intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru
25. conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, fird a fi protejati impotriva deteriordrilor
mecanice
26. nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea este necesari
27.nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri
stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice
28. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmitoarele prevederi:

o verificarea temperaturii §i umiditatii din sald

o verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

© punerca sub tensiune a unitafii centrale, prin actionarca butonului corespunzitor de pe
panoul unitiitii centrale;

o puncrea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzitoare de pe panourile de comandi, in succesiunea indicatd in documentatia
tehnica a calculatorului

29.la scoaterca de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversd celei
prevazutd la punerca sub tensiune.

30.salariatul va pune in funcfiune un echipament dupi revizie sau reparatie, numai dupi ce
personalul autorizat si efectueze revizia sau reparatia confirmi in scris, ci echipamentul respectiv
este in buni stare de functionare

31.nu va indepérta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

32.s4 nu efectueze orice fel de interventii in timpul funcfionsrii echipamentelor de calcul

33.este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cand se constatii o defectiune
a acestuia ( dacd se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunta conducitorul institutiei in
vederea remedierii defectiunii

34.nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legituri de pamant

35.1a utilizarea imprimantelor de mare viteza, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii
36.1n timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea
capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupi decontarea acestora de la
sursé

36.orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisi in documentatia tehnica, se va
realiza cu luarea mésurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de cétre imprimanti.

37in timpul functiondrii calculatorului, salariatul va verifica dacd ugile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de pericol, a
personalului de deservire

38.salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturi

39.s8 anunte imediat conducétorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munci si si ia masuri
pentru acordarea primului ajutor gi stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul sé nu se extindi.

40.s4 Intrerupa activitatea si si refuze si o continue, dacd nu sunt respectate conditiile de securitate,
fard si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolndvire profesionali si si anunte conducitorul direct

41.prezentarea la lucru se va face la ora fixat}, in stare normalid de sinitate, odihnit, iar pardsirea
locului de munci se va face numaj cu aprobarea sefului




43.sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume  astfel de

bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil

conducerea unitatii despre aceasta;

44.sa execute dispozifiile primarului si a altor persoanc desemnate in acest sens din cadrul
primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

45.alte atributii delegate de catre primar

46.respecté regulile de protectie si securitate a muncii specifici fiecirui tip de activitate desfisurat

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art.53-Persoana incadrati in compartimentul astent3 sociali indeplineste atributii de asistent sociali si
atributii de stare civili:

a)atributii de asistenta sociali:
1. asiguri i organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenti

sociali;

2. pentru beneficiile de asistenti socialid acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunars a
cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociali;

3. verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenti sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirére a consiliului local, si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali,

4. intocmeste dispozifii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenti sociala acordate din bugetul local st le prezinta primarului pentru
aprobare;

5. comunicé beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile $i facilititile la care sunt indreptifiti,
potrivit legii;

6. urmdreste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistenta sociali;

7. efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarca precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitifii §i, in functie de
situatiile constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeazi activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

9. participi la elaborarea i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenti sociala;

10. intocmeste referate, borderouri in termenul legal cu privire la acordarea acestor drepturi pe care
le inainteazi primarului comunei in vederea acordarii;

11. primeste dosarele persoanelor care urmeazi a se incadara in postul de asistent personal si
intocmeste referatul gi-l inainteazi Consiliului Local

12. elibereaza adeverinte in baza actelor existente la acest compartiment care vor fi semnate de catre
primar si de cel care a intocmit;

13. realizeaza anchete la domiciliul asistatilor social (persoane cu handicap), la copiii aflati in
plasament, precum si la persoanele nevoiase intocmind in acest sens si referate lunare.;

14. Identifica prin mijloace legale copiii aflati in dificultate, din unitatea administrativ teritoriala in
care isi desfasoara activitatea, Intocmeste anchete sociale si face demersurile necesare in
vederca clarificarii situatiei juridice a acestora

15. Intocmeste anchete sociale pentru persoanele sau familiile aflate in dificultate, in vederea
pregatirii masurilor de protectie

16. Identifica familii naturale (biologice sau largite), asigura consiliere si sprijinul acestora in
vederea reintegrarii copiilor institutionalizati;

17. Identifica familii si persoane care doresc sa preia in ingrijire si intretinere copti prin plasament,
incredintare sau adoptie;

18. Selectioneaza, evalucaza
persoanele care doresg
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19. Efectueaza si inainteaza , la termen anchetele sociale solicitate de diverse institutii publice-
Judecatorie, Politie,D.J.P.D.C. ,alte institutii

20. Efectueaza anchete cu privire la benificiarii ajutorului social si calculeaza cuantumul ajutorutui
social, elibereaza adeverinte in baza dosarelor depuse si intocmesete rapoartele sau situatiile
solicitate de institutiile abilitate

21. fntocmeste si prezinta la Directia Muncii dosarele pentru persoanele cu handicap, intocmeste
anchete sociale si alte acte necesare pentru completarea dosarelor in vederea obtinerii drepturilor
in conformitate cu prevederile legii ;

22. Tine intr-un registru special evidenta persoanelor cu handicap precum si a asistentilor personali

23. Rezolva corespondenta si lucririle care i sunt repartizate in termen si in conditiile legii

24. Colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului sai daca
eset cazul cu membrii Comitetului Comunitar Cosultativ la solutionarea problemelor si adresclor
inaintate de catre institutiile publice abilitate, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp ;

25. Ridica laptele praf de la Directia Sanitara si distribuie persoanelor in drept;

26. Pistreazi evidenta propriilor ucriri

27. Are obligajia sd execute dispozitiile primarului si celorlate persoane din cadrul aparatului de
specialitate al primarului desemnate in acest sens si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

a. Atributiile Compartimentului in domeniul organizdrii, administrdrii si acorddirii
serviciilor sociale sunt urmdtoarele:

28. elaboreazi, n concordanti 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
raspunde de aplicare acesteia;

29. elaboreazi 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 numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiin{ate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

30. inifiaz, coordoneaza si aplici misurile de prevenire i combatere a situatiilor de marginalizare
§1 excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

31.  identificd familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

32. realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

33. propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

34. propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

35. colecteazi, prelucreaza si administreazi datele §i informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privafi §i serviciile administrate de acestia i le comunica serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

36. monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

37. elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald gi internationala in domeniul
serviciilor sociale;

38. elaboreazii proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de acfiune, §i asigura finan{area/cofinan{area acestora;

39. asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;

40. furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitéti, persoanelor varstnice, precumn §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

estora in conditiile legii;

42. planifica si realize ae ;}a’ﬁ le de\infoymare, formare i indrumare metodologici, in vederea
cregterii performante| pe 'sqq‘aim ui/cabe allministreaza gi acorda servicii sociale;
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43. colaboreazii permanent cu organizafiile societitii civile care reprezinti interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

44. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificirile ulterioare;

45. Indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

46. Raspunde disciplinar, material §i penal dacd nu respectd programul de activitate, regulamentul
de organizare §i functionare al unitifii, dacd nu respectd obligatiile etice ale functionarului
public, dac#i nu respectd disciplina muncii si nu péstreazi bunurile unitatii, daci nu-si duce la
indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini atribuite

47. indeplineste si alte atributii delegate de catre conducatorul institutiei, de consiliul local sau
secretar

in vederea respectdrii normelor de securitate s§i sdndtate in muncd salariatul va respecta

urmdtoarele reguli:

26.inainte de inceperea lucrului salariatul are urmtoarele obligatii:

27.s4 verifice dac3, conductorii electrici si cablurile nu prezinta risc de electrocutare la trecerea pe

planul de lucru sau pe parchet

28.54 aibd lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor,

inclusiv in cazul unei reamenajiri a inciperii

29. sa se asigure accesul usor, iar Intretinerea si se efectueze fird Intreruperea activititii

30. cablajul trebuie si corespundi intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

31. conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, fird a fi protejati impotriva deterioririlor
mecanice

32. ny va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste si pentru care instruirea este necesari

33.nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri
stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice

34. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmitoarele prevederi:

o verificarea temperaturii gi umidititii din sali

o verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

o punerea sub tensiune a unitaii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe
panoul unitétii centrale;

o punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzitoare de pe panourile de comanda, in succesiunea indicati in documentatia
tehnic3 a calculatorului

29.1a scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversi celei

previzuti la punerea sub tensiune.

30.salariatul va pune in functiune un echipament dupd revizie sau reparafie, numai dupi ce

personalul autorizat sa efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ci echipamentul respectiv

este In bund stare de functionare

31.nu va indepirta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

32.sa nu efectueze orice fel de interventii in timpul functionirii echipamentelor de calcul

33.este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci ¢ind se constati o defectiune

a acestuia ( dacé se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunta conducitorul institutiei in

vederea remedierii defecfiunii

34.nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fard legaturd de pimént

35.1a utilizarea imprimantelor de mare vitezi, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii

36.in timpul funcfiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea

capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupi decontarea acestora de la
sursd

36.orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisd in documentatia tehnics, se va

realiza cu luarea masurllor de evitare a antrenarn partilor corpulu:l de citre 1mpnmanta.




39.s4 anunte imediat conducitorul direct, in cazul aparitiei unui accident de munca gi si ia masuri

pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca pericotul s3 nu se extindi.

40.sa Intrerupa activitatea si si refuze si o continue, daci nu sunt respectate conditiile de securitate,

férd sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de

accident sau imbolnavire profesionali si s anunte conducitorul direct

41.prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, in stare normali de sinatate, odihnit, iar périsirea

locului de muncé se va face numai cu aprobarea sefului

4233 aduca la cunostinta, de indati, conducerii unitatii despre producerea oricdrui eveniment in

timpul executirii serviciului si despre alte incidente;

43.sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de

bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil

conducerea unitatii despre aceasta;

44.5a execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din cadrul
primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

46.s4 respecti regulile de protectie §i securitate a muncii specifici fiecarui tip de activitate desfasurat

b)atributii de stare civili :
Ofiterii de stare civild delegati au urmiitoarele atributii:

1. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces, in
dublu exemplar, §i elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

2. inscriu menfiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare §i trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 1,
in conditiile prezentei metodologii;

3. clibereazd gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificirile i completirile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificirile §i completirile ulterioare;

4. elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupé caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civili;

5. trimit structurilor de evidentd a persoamelor din cadrul S.P.C.L.EP., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunic#ri nominale pentru niiscutii vii, cetieni
roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultsi ci persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanclor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

6. trimit centrelor militare, pind la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetdfenilor incorporabili san recrutilor, potrivit modelului
previzut in anexa nr. 10;

7. trimit structurilor de stare civili din cadrml S.P.CL.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritorial&, pin3 la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

8. intocmesc buletine statistice de nagtere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le trimit, pdna la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistici sau a municipiului Bucuregti;

9. dispun masurile necesare pistririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s3
asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asiguri spatiul necesar destinat
desfAsurdrii activititii de stare civila;

10. atribuie codurile numg xale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care J€ pastreazi si¢Narhiveazi in conditii de deplini securitate;
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11. propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneali
speciald, pentru anul urmitor, gi il comunici anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CIE.P,;

12. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului $i parafei;

13. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi §i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

14. primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D,, in
vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dup4 caz, a emiterii aprobdrii;

15. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civils procurate din
strainatate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaz3, impreuni cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afli;

16. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificiri 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 S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitéfii administrativ-teritoriale competente;

17. primesc cererile de reconstituire §i intocmire ultericard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia §i referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.EP.;

18. inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civils, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul I;

19, sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.

20. Ofiterii de stare civild delegati i personalul cu atributii de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P.
indeplinesc atributiile previizute la art. 10 din LEGE Nr. 119/1996 din 16 octombric 1996 -
Republicati, cu privire la actele de stare civild, precum i urmitoarele atributii:

21. elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striiinitate, potrivit modelelor prevazute in
anexele nr. 11 si 12;

22. efectueaza verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioars a
actelor de stare civild pentru cetatenii roméani si persoancle firi cetiitenic domiciliate in
Romadnia;

23. cefectueaza verificari §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre S.P.C.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autoritatile striine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civili;

24. efectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civili si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreascd a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum §i Inregistrarea tardivi a nasterii;

25. inscriu in registrele de stare civild, de Indati, mentjunile privind dobindirea, redobindirea sau
renuntarea la cetéitenia roméni, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civil din cadrul S.P.C.J.E.P,;

26. efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

27. colaboreazd cu directiile de efene §i a municipiului Bucuresti si cu maternititile
pentru prevenirea cazurilor de
identitate nu este cunoscuj‘é i
starea civili;
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28.

29.

30.
31.

colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald de Asisteni# Sociald si Protectia Copilului,
denumiti in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenti sociala,
denumit in continuare S.P.A.S., si unitéile de politie, dupi caz, pentru cunoasterea permanenti a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civils si de
evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la
rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuti;

transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in anexa
or. 7;

transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casétoriilor mixte.

Indeplinesc si alte atributii previzute de legislatia in vigoare in acest sens.

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

Art.54 -Compartimentul financiar contabil are in componenti 3 posturi de functie publici , dir care 1 post
cu atributii de contabil, 1 post cu atributii de operator rol, 1 post cu atributii de casier.

a)atributiile persoanei care indeplineste functia de contabil, sunt urmitoarele:

1.

2.
3.

% =

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

intocmeste propuneri pentru variante de buget local si rectificative ale acestuia pe care le
prezinti spre aprobare consiliului local

exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor economico-financiare

coordoneazi salariatii din cadrul compartimentului privind activitatea de incasare a impozitelor
sl taveler locale

organizeazi si conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local si fondurile
extrabugetare

intocmeste si transmite organelor in drept darea de seama contabila asupra executiei bugetului
local si a celorlalte fonduri extrabugetare

efectueaza repartizarea cheltuielilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, functie de veniturile
proprii si subventia de echilibrare a bugetului, pe care le supune spre aprobare consiliului local
urmareste recuperarea debitelor de la persoanele fizice si juridice

coordoneazd, urméreste si intocmeste graficul privind inventarierea patrimoniului comunei si al
bunurilor primériei si al unitdfilor din subordine. Tine evidenta concesionarilor si urmdéregte ca
plétile pentru acestea sa fie facute la timp

intocmegte si prezintd contul anual de tncheiere a exercitiului bugetar

asigura si conduce evidenta executarii veniturilor si cheltuielilor prevazute in buget, a primelor
de asigurari si intocmeste evidenta executiei bugetare de venituri si cheltuieli autofinantate si
din alte fonduri, a evidentei bunurilor din inventar;

intocmeste lucrarile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

asigura intocmirea conturilor de executie bugetara, lunara, intocmirea darilor de seama contabile,
trimestriale si anuale privind executarea bugetului si a planurilor de venituri si cheltuieli
pt.autofinantate si din alte fonduri si a situatiilor operative privind incasarile realizate;

urmareste realizarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate, numai dupa destinatia
prevazuta si in conformitate cu normele care le reglementeaza;

intocmeste la temen propunerile privind virarile de credite bugetare, intocmeste statele de plata
pentru salariatii primariei si cei ai institutiilor subordonate, alte retributii pentru persoanele care
presteaza diverse activitati in folosul primariei;

intocmeste propuneri privind planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar
gospodaresc precum si pentru executarea lucrarilor din fonduri speciale;

tine evidenta incasarii taxelor pentru terenurile concesionate, arendate, pt. spatiile inchiriate si
urmareste modul de percepere-a acestor sume care se fac venituri la bugetul local;

calculeaza sumele care s€ gldealparso:




18. rezolvarea la termen a lucrarilor delegate privind problemele de buget, executa lucrarile de
legare, nurnerotare a dosarelor proprii;

19. respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

20. respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;

21. respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

22. Raspunde disciplinar, material si penal daci nu respectd programul de activitate, regulamentul de
organizare §i funcfionare al uniti{ii, dac nu respectdi obligatiile etice ale funciionarului public,
dacd nu respectd disciplina muncii §i nu pistreazi bunurile unititii, daci nu-si duce la
indeplinire sarcinile de serviciu si alte sarcini atribuite

23. Are obligatia si execute dispozitiile primarului si celorlate persoane din cadrul aparatului de
specialitate al primarului desemnate in acest sens si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

24. Respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;

25. Respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

26. 'I‘ndeplineste gi alte atributii previzute de lege, delegate de catre conducatorul institutiei, de
consiliul local sau secretar

27. sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

in vederea respectdrii normelor de securitate §i sindtate in muncd salariatul va respecta urmdtoarele
reguli:

28. inainte de inceperea lucrului salariatul are urmitoarele obligatii:

29. s verifice dac, conductorii electrici gi cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea pe
planul de lucru sau pe parchet

30. s& aibd lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale §1 previzibile ale utilizatorilor,
inclusiv in cazul unei reamenajiri a inciperii

31. sd se asigure accesul ugor, iar intrefinerea si se efectueze fird intreruperea activititii

32. cablajul trebuie si corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

33. conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, fird a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice

34. nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoaste §i pentru care instruirea este necesari

35.nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri
stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliarc specifice

36. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmétoarele prevederi:

37. verificarea temperaturii $i umidititii din sala

38. verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

39. punerea sub tensiune a unititii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe panoul
unitétii centrale;

40. punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor corespunzitoare de
pe panourile de comandi, in succesiunea indicati in documentatia tehnica a calculatorului

41.la scoaterea de sub tensiunc a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversi celei
previzuti la punerea sub tensiune.

42. salariatul va pune in functiune un echipament dupi revizie sau reparatie, numai dupi ce
personalul autorizat si efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ci echipamentul
respectiv este in buna stare de functionare

43. nu va Indepirta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

44. sd nu efectueze otice fel de interventii in timpul functionirii echipamentelor de calcul

45. este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci ¢ind se constats o defectiune
a acestuia ( dacd se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunfa conducétorul institugiei
in vederea remedierii defectiunii

46. nu va conecta cchipamentul de calcul la prize defecte sau fira legatura de pimant

47. la utilizarea imprimanteloFde g itez#, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii

48. in timpul functionirii/c al imprimantelor va fi menfinut inchis; deschiderea
capacului impriman eglaje, se va realiza numai dupi decontarea acestora de
la sursa '




49. orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisi in documentatia tehnici, se va
realiza cu luarea mésurilor de evitare a antrenarii pértilor corpului de citre imprimanti.

50.in timpul functiondrii calculatorului, salariatul va verifica daca ugile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau incuiate, pentru a permite evacuarea rapidi, in caz de pericol, a
personalului de deservire

51. salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturi

52. si anunfe imediat conducitorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munci si si ia masuri
pentru acordarea primului ajutor §i stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul si nu se extinda.

53. s intrerupd activitatea si si refuze sa o continue, dacsi nu sunt respectate conditiile de securitate,
fard si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolnivire profesionald si sd anunte conduciitorul direct

54. prezentarea la lucru se va face la ora fixati, in stare normali de sinitate, odihnit, iar périsirea
locului de munci se va face numai cu aprobarea sefului

55. s aduca la cunostinta, de indati, conducerii unitatii despre producerea oriciirui eveniment in
timpul executirii serviciului si despre alte incidente;

36. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

57.sa execute dispozifiile primarului si a altor persoane desemmnate in acest sens din cadrul
primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

58. 54 respectd regulile de protectie §i securitate a muncii specifici fieciirui tip de activitate
desfisurat

b)responsabilul privind achizifiile publice indeplineste urm:itoarele atributii:

1.Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesititilor si priorititilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul primariei.

2.Elaborarea sau, dupid caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in
cazul organizirii unuiconcurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza caietelor de sarcini
intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea procedurii.

3.Definitiveazi documentatia de atribuire, care se structureaza astfel:

e caictul de sarcini sau, dupa caz, documentatia descriptiva;
® clauzele contractuale obligatorii;

e fisa de date a achizitiei;

o formulare si modele;

4.Alte informatii cu privire la impozitare, protectia mediului, protectia
muncii

5.Indeplinirea obligatiilor referitoare 1a publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de ordonanta de urgenti:

¢ transmiterea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP si Monitorul
Oficial
¢ solicitarea avizului din partea UCVAP, daci este cazul.

6.Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire:

e Intocmirea Notelor Justificative.
¢ FEfectuarea studiilor de piatd (strangerea de oferte) pentru achizitiile directe.

7.Intocmirea propunerilor de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a ofertelor.
8.Elaborarea clarificarilor, dac este cazul, si a corespondentei cu operatorii
economici.

9.Participarea in comisiile de evaluare a ofertelor.

10.Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

11.Constituirea dosarului achizitiei publice,care trebuie sa cuprindd urmatoarele
elemente: o i

e nota privind determin:
e anuntul de intentie si

‘acestuia spre publicare, daca este
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cazul;

anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia

spre publicare si/sau,dupi caz, invitatia de participare;

documentatia de atribuire;

nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicat a fost alta decat licitatia deschisi sau licitatia restransa;

* nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
* contractul de achizitie publica/acordul-cadru, scmnate;

e anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare

12 Pastrarea dosarului achizifiei publice pe o perioada de 5 ani

13.Punerea la dispozitia organelor de control a dosarului achizitiei publice
14.Alte atributii prevazute de lege, delegate de primar, de consliuf local sau de sccretar.

c)atributiile persoanei responsabile cu atributii de operator rol sunt urmitoarele:
1. Incaseaza de la populatia de pe raza comunei impozite, taxe si alte venituri extrabugetare:paza
obsteasca, pasune , chirti;
2. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor
de plata, acorda bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie, conform HCL;
3. Inscrie zilnic sumele incasate in borderouri, desfasuratoare pe surse, repectiv pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;
Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul rol si aplica masurile de urmarire silita;
Intocmeste actele de insolvabilitate pentru contribuabilii insolvabili;
Intocmeste instiintarile de plata, somatiile , titlurile executorii pe care le inainteaza sub semnatura
sau prin posta , cu confinmare de primire, intocmeste declaratii pt.stabilirea impozitelor,
calculeaza adeverinte de venit, certificate;
7. Identifica pe raza localitatii persoanele care exercita diverse activitati aducatoare de venituri, in
vederea stabilirii impozitelor si taxelor;
8. Preda casierului colector sumele incasate in vederea depunerii acestora in termenele stabilite de
lege 1a Trezoreria Suceava;
9. Inregistreaza incasarile si platile in ,,Registrul de casa™;
10. Primeste corespondenta cu privire la amenzi si confirma restituirea debitelor, intocmeste
borderouri debite-scaderi, intocmeste liste de ramasite;
11. Inregistreaza rolurile nominale si opereaza descarcarea incasarilor;
12. respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
13. respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;
14. respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combatcrea oricaror manifestari necorespunzatoare;
15. colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si adreselor
inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp ;
16. indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii
in vederea respectdrii normelor de securitate §i sdndiate in muncd salariatul va respecta urmditoarele
reguli:
17. inainte de inceperea lucrului salariatul are urmitoarele obligafii:
18. sa verifice dac, conductorii electrici i cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea pe
planul de lucru sau pe parchet
19. s aiba lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor,
inclusiv in cazul unet reamenajéri a incéiperii
20. si se asigure accesul usor, iar intrefinerea si se efectueze fird intreruperea activititii
21. cablajul trebuie si corespunda intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru
22. conductorii electrici nu vor fra dile de acces, fard a fi protejafi impotriva deterioririlor
mecanice
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24.nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri
stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice

25. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmitoarele prevederi:

26. verificarea temperaturii §i umidititii din sala

27. verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

28. punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe panoul
unitifii centrale;

29. punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor corespunzitoare de
pe panourile de comandi, in succesiunea indicatii in documentatia tehnici a calculatorului

30. la scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversd celei
prevazuti la punerea sub tensiune.

31. salariatul va pune in functiune un echipament dupi revizie sau reparatie, numai dupa ce
personalul autorizat si efectueze revizia sau reparatia confirmi in scris, ci echipamentul respectiv
este in buni stare de functionare

32. .nu va indepérta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

33. sd nu efectueze orice fel de interventii in timpul functionérii echipamentelor de calcul

34. este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cénd se constati o defectiune
a acestuia ( dacd se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunga conducitorul institutiei in
vederea remedierii defectiunii

35. nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fira legatura de paméant

36. la utilizarea imprimantelor de mare vitezd, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii

37.in timpul functiondrii, capacul superior al imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea
capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupi decontarea acestora de
la sursa

38. orice interventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisa in documentatia tehnic3, se va
realiza cu luarea mésurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de citre imprimants.

39.in timpul functiondrii calculatorului, salariatul va verifica daci usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau incuiate, pentru a permite evacuarea rapidd, in caz de pericol, a
personalului de deservire

40. salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului san deasupra tastaturi

41. si anunte imediat conducitorul direct , in cazul aparifiei unui accident de munca si sd ia masuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul si nu se extinda.

42. sa Intrerupd activitatea i sd refuze si o continue, daci nu sunt respectate conditiile de securitate,
fard si fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolnévire profesionali si si anunte conducstorul direct

43. prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, in stare normald de sinitate, odihnit, iar par3sirea
locului de munci se va face numai cu aprobarea sefului

44. sd aduca la cunostinta, de indatd, conducerii unitatii despre producerea oticirui eveniment in
timpul executdrii serviciului si despre alte incidente;

45. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

46. sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din cadrul primariei
si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

47. sé respectd regulile de protectie si securitate a muncii specifics fiecarui tip de activitate desfigurat

d)atributiile persoanei responsabile cu atributii de casier sunt urmiitoarele:
1. Incaseaza de la contribuabili impozitele taxele si alte obligatii ce revin acestora,emitand
chitantele pentru sumele incasate;
2. Inscrie zilnic sumele incasate=ip$
clasificatiei bugetare; W
3. Identifica pe raza locali

arderouri, desfasuratoare pe surse, repectiv pe subdiviziunile
Ny

‘care exercita diverse activitati aducatoare de venituri, in
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4. Intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;

5. Depune si ridica din Trezorerie numerar:

6. Intocmeste registrul de casa;

7. Efectueaza plati in conditiile legii;

8. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

9. Participa la arhivarea documentelor contabilitatii;

10. Asigura pastrarea in bune conditii a tuturor documentelor;

11. Executa lucrari de dactilografic;

12. Indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

13.1si perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

14. Participa la arhivarea documentelor;

15. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul focal,primar,viceprimar sau secretar precum
si cele rezultate din actele normative in vigoare.

16. respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

17. respecta regulamentul privind confidentialitatea actelor, pastrarea secretului de serviciu;

18. respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

19. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasata;

20. colaboreaza cu persoanele abilitate din cadrul primariei la solutionarea problemelor si adresclor
inaintate de catre institutiile publice centrale, urmarind ca raspunsul sa fie inaintat la timp

21. executa lucrari de legare, numerotare, predare a dosarelor proprii;

22. raspunde disciplinar, material §i penal dacd nu respectii programul de activitate, regulamentul de
organizare i functionare al unitatii, daci nu respecti obligatiile etice ale functionarului public,
dacd nu respectd disciplina muncii $i nu piistreaza bunurile unititii, dac nu-si duce la indeplinire
sarcinile de serviciu i alte sarcini atribuite

23. respecta regulamentul privind confidentialitatca actelor, pastrarca secretului de serviciug

in vederea respectdrii normelor de securitate 5i sdndtate in muncd salariatul va respecta urmdtoarele
reguli:

24. inainte de inceperea lucrului salariatul are urmétoarele obligatii:

25. sd verifice daca, conductorii electrici si cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea pe
planul de lucru sau pe parchet

26. s aibd lungime suficientd pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale utilizatorilor,
inclusiv in cazul unei reamenajéri a inciperii

27. s4 se asigure accesul usor, iar intrefinerea sa se efectueze fird intreruperea activitatii

28. cablajul trebuie s corespundi intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

29. conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, fird a fi protejai impotriva deterioririlor
mecanice

30. nu va utiliza echipamente de calcul pe care nu le cunoasgte si pentru care insiruirea este necesari

31.nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri
stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice

32. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmiitoarele prevederi:

33. verificarea temperaturii gi umiditatii din sali

34, verificarea tensiunii la tabloul de alimentare

35. punerea sub tensiune a unitatii centrale, prin acfionarea butonulni corespunzitor de pe panoul
unitétii centrale;

36. punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarca butoanelor corespunzitoare de
pe panourile de comand3, in s 1 tndicatd in documentatia tehnica a calculatorului

37. 1a scoaterea de sub tensi
prevazutd la punerea sub




38.

39.
4().
41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

49.

50

51.

52.

53.

54,

salariatul va pune in functiune un echipament dupd revizie sau reparatie, numai dupi ce
personalul autorizat sd efectueze revizia sau reparaia confirmi In scris, ¢ echipamentul respectiv
este in buni stare de functionare

nu va indepérta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

s3 nu efectueze orice fel de interventii in timpul functionarii echipamentelor de calcul

este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cénd se constati o defectiune
a acestuia ( dacd se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunta conduciiorul institutiei in
vederea remedierii defectiunii

nu va conecta echipamentul de calcul la prize defecte sau fara legaturd de pimént

la utilizarea imprimantelor de mare vitezi, se vor evita supraincilzirile care pot duce la incendii
in timpul functionarii, capacul superior al imprimantclor va fi men{inut 1inchis; deschiderea
capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupi decontarea acestora de
la sursa

orice intervenfie in timpul functionirii imprimantelor, permisi in documentatia tehnics, se va
realiza cu Inarea masurilor de evitare a antrenirii pértilor corpului de ciitre imprimant.

in timpul functiondrii calculatorului, salariatul va verifica daci usile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau Tncuiate, pentru a permite evacuarea rapidi, in caz de pericol, a
personalului de deservire

salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturi

sd anunte imediat conducitorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munci si s ia misuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul s nu se extinda.

sd intrerupd activitatea si si refuze sd o continue, dacd nu sunt respectate conditiile de securitate,
fard sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, s3 nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolnévire profesionali si s anunte conducitorul direct

. prezentarea la lucru se va face la ora fixati, in stare normald de s#initate, odihnit, iar parisirea

locutui de munci se va face numai cu aprobarea sefului

sd aduca la cunostinta, de indatd, conducerii unitatii despre producerea oricirui eveniment in
timpul executérii serviciului si despre alte incidente;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din cadrul primariei
si sa fie respectuos in raporturile de serviciu,

sd respectd regulile de proteciie i securitate a muncii specifica fiecdrui tip de activitate desfisurat

SE INTERZICE:

1.Intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabila, pentru identificarea cazurilor de
evaziune fiscala.
2.Incasarea si introducerea in gestiune de sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice, fara a se elibera pe loc documentul justificativ, care sa ateste efectuarea
respectivei operatiuni.

3.Distrugerea actelor contabile sau a altor documente,

COMPARTIMENT ASISTENTA COMUNITARA

Art.55-Atributiile persoanei care indeplineste atributii de asitent medical comunitar sunt
urmiéitoarele;

Al

Identifica familiile cu risc medico social din cadrul comumtﬁtu
Determind nevoile medico seetate-ale populatiei cu risc;

gﬁnae .
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6. Identificd, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico social in colaborare cu
medicul de familie §i cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou niscutului;

7. Efectueazd vizite la domiciliul lauzelor, recomandand misurile necesare de protectie a sinatitii
mamei i a nou niscutului;

8. In cazul unei probleme sociale, ia legatura cu functionarul public din cadrul Compartimentului
public de asistentd sociald din aparatul de specialitate al primarului comunei pentru prevenirca
abandonului;

9. Supravegheazi in mod activ starea de sinitate a sugarului si a copilului mic;

10. Promoveazi necesitatea de aléptare si practicile corecte de nutritic;

11. Participd, in echipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei: vaccinari,
programe de screening populational, implementarea programclor nationale de sénitate;

12. Participé la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

13. Indrumi persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

14, Semnaleazi mediculuide familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitifilor in teren;

15. Efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmireste
aplicarea misurilor terapeutice recomandate de medic;

16. Urmdreste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenfa speciali (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);.

17. Identificd persoanele ncinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora;

18. Urmiireste si supravegheazi activ nou niscutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie;

19. Organizeaza activitifi de consiliere §i demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale;

20. Se preocupd de identificarea cazurilor de violenta domestici, a cazurilor de abuz, a persoanclor
cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21. Efectueazi activititi de educatie pentru sdndtate in vederca adoptarii unui stil de viagi séinitos

22. Creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd
compartimentului sau;

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

24. Asigurd buna intretinerc a mobilierului, obiectelor §i bunurilor, precum si buna funcfionare a
aparaturii electrice, electronice §i informatice date in responsabilitate $i cuprinse in figsa de
inventar, iar in cazul unor deterioréri sau defectiuni anunti cu celeritate conducitorul institutiei;

25. Se preocupd in permanenfd de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprindi
actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeazi/aprobd acestea; Actualizeazd si urmiregtc zilnic programul
informational pus la dispozitia institufiei.

26. Elaboreazd proiectele de acte de autoritate §i a altor reglementirii specifice autorititilor
administratie publice locale pentru domeniul siu de activitate;

27. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta

sa;

28. Participd la sedintele Consiliului Local atunci cand este invitat.

29. Executa lucrari de dactilografie;

30. indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredinfate de citre primarul comunei

. (
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COMPARTIMENT PAZA ADMINISTRATIV

Art.56-Compartimentul pazii administrativ contine 7 posturi contractuale , din care : - 3 posturi
de paznic, 1 post de sofer, 1 post de muncitor calificat, 1 post de muncitor necalificat, 1 post de
ingrijitor.

a)Atributiile persoanelor care indeplinesc functia de paznic sunt urméitoarele:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.
18.

19.

sd cunoasci locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oriciror fapte de naturd sd aduc# prejudicii unititilor pézite;

sd pizeascd obiectivul, bunurile i valorile nominalizate in planul de paz3 si sid asigure
integritatca acestora;

sd permiti accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu dispozitiile
interne;

sd opreasci §i s3 legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ¢ii au sivarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pizit, pe cele care incalci normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, si opreasc si sa predea politiei
pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand
masuri pentru conservarea ori paza lor, Intocmind totodati un proces-verbal pentru luarea acestor
masuri;

sé incunogtinieze de indata seful sdu ierarhic §i conducerea unititii beneficiare despre producerea
oricdrui eveniment in timpul executirii serviciului si despre masurile luate;

in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de
substante chimice, la refelele electrice sau telefonice gi in orice alte imprejurirni care sunt de
naturi si produci pagube, s aducé de indati la cunogtinia celor in drept asemenea evenimente si
sd ia primele misuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

in caz de incendii, si ia imediat mésuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, s3 sesizeze pompierii i si anunte conducerea unititii si polifia;

sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor gi de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz
de dezastre;

s sesizeze politia in legatura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unititii si si-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

sd pastreze secretul de stat §i cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea
date gi informatii;

sé poarte numai in timpul serviciului mijloacele de apérare, de proteciie i armamentul cu care
este dotat si si faci uz de armi numai in cazurile §i in conditiile previizute de lege;

sd poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de
munc unde s¢ impunc o alti {inuti;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici 53 nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;

sd nu absenteze fard motive temeinice si fird si anunte in prealabil conducerea unitétii despre
aceasta;

sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si si fie
respectuos in raporturile de serviciu;

sd execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte
sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planultui de pazi;

sd respecte consemnul general si particular al postului.

sa transmita pe teren (teritoriul comunei) corespondenta inaintata de catre primar sau persoanele
din cadrul aparatului de specialitate-al primarului;

sa nu se prezinte la servicj Rbauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de

2¢ fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil




20. sa execute dispozitiile primarului si a celorlalie persoane din cadrul primariei si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu;
21. sa nu se prezinte la serviciu sub influenfa unor medicamente care ar putea duce la afectarea in
conditii normale a atributiilor de serviciu
22. sa verifice, inainte de incepera lucrului, daci instalatiile, ultilajele, uneltele, etc., corespund
cerintelor de securitate si nu le va folosi pe cele neconforme, anuntdndu-gi seful ierarhic de
situatia creats.
23. respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si trebuie sa
fie respectuos in raporturile de serviciu;
24. respectd principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oriciror manifestiri necorespunzitoare;
25. anunta conducatorul institutitei despre eventualele avarii sau defectiuni aparente la instalatiile
electrice, centrala termica sau caloriferele din dotarea primariei;
26. mentine curatenia la locul de munca;
27. s semneze in condica de prezenti
28. raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire a incendiilor
pentru activitatea ce o desfasoara;
29. utilizeaza corespunzator echipamentul de lucru si de protectie;
30. raspunde de modul de folosire a materialelor cliberate pentru executia lucrarilor noi sau de
repatatii curente;
31. raspunde de integritatea sigiliilor contoarelor de energie electrica si asigura securitatea
tablourilor electrice prin montarea de dispozitive de inchidere ;
32.in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari
care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduca , de indata, la cunostinta celor in drept ;
in vederea respectdrii normelor de securitate si sdndtate in muncd salariatul va respecta
urmdtoarele reguli:
33.s4 anunte imediat conducitorul direct, in cazul aparitiei unui accident de munci si si ia mésuri
pentru acordarea primului ajutor §i stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul si nu se extinda.
34.s3 intrerupa activitatea §i si refuze sd o continue, daci nu sunt respectate conditiile de securitate, firi
s3 fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, s nu se creeze un pericol iminent de accident sau
imbolnévire profesional si si anunte conducitorul direct
35.prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, in stare normal de sindtate, odihnit, iar pérasirea locului
de munci se va face numai cu aprobarea sefului
36.sd aduca la cunostinta, de indata, conducerii unitati despre producerea oricirui eveniment in timpul
executérii serviciului si despre alte incidente san daci este cazul va anuna instituiile si persoanele
abilitate, politie, pompieri, salvare, etc.
37.in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari care
sunt de natura sa aduca pagube, sa aduci, de indata, la cunostinta celor in drept i si ia primele mésuri,
imediat dupi constatare;
38.uneltele de ména cu acfionare electricd sau pneumaticd, dotate cu scule ce prezinti pericole de
accidentare, cum ar fi pietre de polizor, panze de ferdstriu, etc. vor fi protejate cu protectori impotriva
atingerii lor de pérti ale corpului lucritorului
39.salariatul are obligatia de a verifica periodic cablurile de alimentare a uneltelor de mana actionate
electric asupra rezistentei de izolatie, interzicndu-se utilizarea celor cu defecte de izolatie sau stechere
defecte.
40.dupa utilizarea uneltelor portabile, actionate electric sau pneumatic, va pastra si depozita numai in
cutii sau alte forme de ambalaj originale.
41.salariatului Ii este interzis sd utilizeze in timpul lucrului atunci cinde este cazul unelte de percutic
(ciocane, dalti, dornuri, cipuitoare si toate uneltele de mana similare), deformate, stirbite sau
improvizate .
42.in cazul lucrului la inal{ingé
corepunzitor, pentru 2 fi agfg
43.salariatul are obligatia
conditiilor de lucru (sunt




44.arc obligatia de a utiliza corect echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat

45.sa nu permitd ridicarea, deplasarea sau distrugerea unui dispozitiv de securitate sau s nu o faci el
insusi si s impiedice aplicarea metodelor gi procedurilor adoptate, in vederea reducerii/eliminérii
factorilor de risc de accidentare gi imbolnéivire profesionali

46.respectd regulile de protectie yi securitate a muncii specifici fiecarui tip de activitate desfasurat

b)atributiile care se completeazii la fisga postului persoanei care indeplineste si atributii de
electrician sunt urmitoarele:

1.

N

e

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

raspunde de intretinerea in bune conditii si asigura buna functionare a tuturor instalatiilor
clectrice din cadrul cladirilor Primariei, Consiliului Local, Caminului Cultural si anexelor
acestora;

initiaza si desfasoara activitati care vizeaza executarea de lucrari de reparatii curente si
intretinere la instalatiile electrice, cu respecatarea normativelor tehnice de protectic a muncii si
PSI, aducandu-si totodata aportul la reducerea cosumului de energie electrica;

anunta conducatorul institutitei despre eventualele avarii sau defectiuni aparente la instalatiile
electrice;

executa toate reparatiile curente din punct de vedere electric, solicitand, in acest sens
conducatorului institutiei materialele necesare;

realizeaza manevrele ( intrerupe si repune in functiune) in statiile tablourilor electrice si
raspunde de buna functionare a acestuia, precum si de respecatarea normelor de securitate a
muncii in exploatare;

mentine curatenia la locul de munca;

raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire a incendiilor
pentru activitatea ce o desfasoara;

utilizeaza corespunzator echipamentul de lucru si de protectic;

raspunde de modul de folosire a materialelor eliberate pentru executia lucrarilor noi sau de
feparatii curente;

raspunde de integritatea sigiliilor contoarclor de energie electrica si asigura securitatea
tablourilor electrice prin montarea de dispozitive de inchidere, acolo unde nu au fost

pastreaza in bune conditii bunurile ce au fost repartizate in inventar si intocmeste propuneri de
casare pentriu acestea cand si-au indeplinit durata normala de functionare;

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari
care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduca , de indata, la cunostinta celor in drept si sa ia
primele masuri, imediat dupa constatare;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfei de
bauturi in timpul serviciului, sa nu absenteze fara motive temeinice fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

sa execute dispozitiile primarului si altyor persoane desemnate in acest sens din cadrul primariei
si sa fie respectuos in raporturile de serviciu

respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

indeplineste si alte atributii previizute de lege sau delegate de catre conducatorul unitatii;

c)atributiile persoanei care indeplineste functia de sofer pe autoturismul proprietate primiriei
si yofer care conduce microbuzul scolar sunt urmitoarele:

1.

conducerea autoturismului pe drumurile publice, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;
este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixate in program, odihnit, in tinuti corespunzitoare

si s respecte programul stabifi A\-

irculatie rutiera;
azuri deosebite §i numai cu aprobarea primarului sau a



5. si nu conducd autoturismul/autovehicolul oboist sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor,care reduc capacitatea de conducere;

6. face zilnic intretincrea autoutrismului pe care il conduce, la locul de munca, parcare, ia toate
masurile ce se impun pentru a preantampina izbucnirea unui incendiu;

7. atdt la plecarea in cursi cit si la sosirea din cursd, verifici starea tehnici a
autoturismului/autovehicolului, inclusive anvelopele, aducénd la cunostinti domnului primar sau
viceprimar orice defectiune survenita pentru a fi remediatd in cel mai scurt timp.

8. in timpul programului de lucru sa nu consume bauturi alcoolice, droguri, medicamente care
reduc capacitatea de conducere.

9. si nu foloseascd magina in scopuri personale, iar deplasarca in teren se va face cu aprobarea
domnului primar sau viceprimar,avin foaie de parcurs

10. sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii

11. in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

12. respecta regulile de protectia muncii la locul de munca si in legatura cu exploatarea
autoturismului;

13. ia toate masurile pentru preantampinarea patrunderii prin efractie in autoturism a unor persoane
straine;

14. pastreaza si gestioneaza cu raspundere autoturismul si bunurile din dotare si nu le incredinteaza
altor persoane ;

15. executa si alte sarcini primate din partea conducerii;

16. respecta sarcinile prevazute in regulamentul de organizare si functionare al aparatului proprin de
specialitate al Consiliului Local Balaceana;

17. respecta prevederile codului de conduita a personalului contractului;

18. sa execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrul primariei si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu;

19. respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

20. respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oricaror manifestari necorespunzatoare;

21. indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

22. Realizarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de lucru pentru indeplinirea
obligatiilor de serviciu

23, Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i congtiinciozitate a atribufiilor de
serviciu stabilite prin figa postului

24. Abtinerea de la orice fapte care ar putea si aduca prejudicii primériei,

25. Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice

26. Conformarea dispozitiilor date de functionarul ciruia ii este subordonat

27. Pastreazi secretul de stat si de serviciu

28. Pastreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele , informatiile sau documentele de care ia
cunostinté In exercitarea functiei

29. Rezolvarea in termen si in temeiul legii a lucririlor repartizate

30. Cunoasterea si aplicarea corectd a legislaiei specifice functiei pe care o detine

31. Asumarea rispunderii pentru indeplinirea atributiilor corespunzitoare functiei, precum si a celor
delegate

32. Perfectionarea pregitirii profesionale

33.1i este interzis si primeascd direct, cereri a ciror rezolvare nu intrd in competenta sa ori sé
intervind pentru solutionarea acestor cereri

34.1i este interzis s solicite sau s accepte, direct sau indirect pentru sine sau pentru altii, in
considerarea functiei, daruri sau alte avantaje

35. Raspunde material, civil, administrativ sau penal pentru faptele sivérsite in exercitarea
atributiilor care ii revin, in conditiile legii
Atributii privind conducerea microbuzului scolar:

36. -respecti cu strictete actele

37. inaintc de a pleca in cur
conduce;




38. efectueazi ingrijirea zilnici a autovehiculului;

39. nu pleacs in cursd dach constati defectiuni / nereguli ale autovehiculului si iti anun{d imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

40. preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si predd foaia din ziuva precedentd completati la
toate rubricile (dupd cum indica formularul), bonuri de transport, nota de receptie,

41, men{ine starea tehnicd corespunzatoare a antovehiculului avut in primire;

42. parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

43. pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum ti
actele maginti in conditii corespunzatoare, le prezintd la cerere organelor de control;

44. se preocupd permanent de imbunatafirea cunogtintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

45. se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

46. respecta regulamentul de ordine interioars;

47. indeplineste orice alie sarcini trasaie de conducere — excursii lunare,

48. comunici imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

49. are obligatia s nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor
politiei si sd asigure péstrarea urmelor la locul accidentului, dacd acesta a avut ca rezultat
moartea, vitimarea integritatii corporale sau a s#nitafii vreunei persoane sau dacd accidentul
constituie infractiune sau s-a produs ¢a urmare a unei infractiuni;

50. nu are voie si transporte persoane din afara scolii,cu excepiia profesorilor si a p#rintilor care
insotesc copiii;

51. si se prezinte la verificarca medical atunci cénd este trimis de gcoali;

52. soferul raspunde de integritatea persoanclor transportate - elevi si profesori, din momentul
urcérii gi pani la coborérea in fafa scolii sau in statie;

53.nu porneste in cursi pind cénd cadrul didactic insotitor nu este prezent atdt la cursele de
dimineata, cét st la cele de la prinz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de
urgentd seful ierarhic superior

54. nu porneste in nici o excursie scolard pana cénd cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare — NTSM semnat de elevi si périni, tabel cu elevii ce efectueazi deplasarea si cadrele
didactice ce raspund de acestia, cadru didactic, proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele
activitatii, traseul parcurs si durata deplasarii, avizele de cazare dac# este cazul, rezervarilepentru
mese daci este cazul, avizate de director si inregistrate la secretariatul unitétii scolare.




d)persoana care indeplineste functia de gofer ii sunt delegate si atributii de gef serviciu voluntar
pentru situatii de urgenti, respectiv:

1.

9.

raspunde de organizarea §i desfasurarea tuturor activititilor de prevenire si interventie in situatii
de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
conduce activitdfile cu privire la: asigurarea capacititii operative gi de interventie, pregatire,
planificare §i desfagurarea activitifilor comform planului de pregatire si interveniie anual al
serviciului voluntar;

organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, calamititi naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

planificd si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operative;

. participd la intocmirea documentelor operative prevazute In Ordinul Ministerului Administratici

si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performanti privind structura
organizatoricé gi dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenti;,

asigura masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind instiintarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor situatii de urgenti sau la ordin;

asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularititilor
localititii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmairile situagitlor de urgenta din zona de
competenti;

controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie s fie in stare de functionare si Intretinute corespunzitor;

conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitifii de interveniie;

10. intocmegste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalafiile din localitate care pot fi

folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

11. informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii;

12. tine evidenta aplicatitlor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

13. participd la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregatire profesionala, organizate de

serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti;

14, verificd modul de respectare a mésurilor de prevenire In gospodariile populatiei si pe teritoriul

agentilor economici din raza localitétii;

15. face propuneri privind imbunatatirea activititii de prevenire gi eliminarea stirilor de pericol;

16. pregateste si asigurd desfagurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

17. executi atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii

si stingerii incendiilor.

e)atribugiile persoanei care indeplinegte functia contractuali de muncitor calificat —tractorist

1.

2.

efectueazi diverse lucriri de intretinere, reparatii, etc., la clidirile primiriei si cdminului cultural,
daca este cazul
efectueazi diverse lucriri ce intepvd arcurs, (tiiat lemne, descércat diverse materiale in



4. conducerea tractorului din dotarea primériei pe drumurile publice in conformitate cu prevederile

legislatiet in vigoare.

respecti cu strictefe toate indicatoarele de circulafie rutierd

zilnic se ocupd de intretinerea tractorului pe care il conduce din dotarea primiriei, la locul de

munca, parcarea se va face in curtea primiriei, ia toate masurile ce se impun pentru a

predntampina izbucnirea unui incendiu;

7. atét la plecarea in cursa cét si la sosirea din cursd, verifici starea tehnici a tractorului, inclusiv

anvelopele, aducand la cunostin{i domnului primar sau viceprimar orice defectiune surveniti

pentru a fi remediati in cel mai scurt timp.

in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

respecta regulile de protectia muncii la locul de munca si in legatura cu exploatarea tractorului;

0. ia toate masurile pentru preantampinarea patrundetii prin efractie in tractor a unor persoane
straine;

11. In timpul programului de lucru si nu consume biuturi alcoolice, droguri, medicamente care
reduc capacitatea de conducere.

12. s& nu foloseasca tractorul in scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu aprobarea
dommnului primar sau viceprimar,avand foaie de parcurs

13. s& participe la instructajele PSI i la cele privind protectia muncii

14. in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

15. pastreaza si gestioneaza cu raspundere tractorul, remorca si toate bunurile din dotare si nu le
incredinteaza altor persoane, intocmeste foaia de parcurs inainte de deplasarea cu acesta.

16. s& verifice, inainte de inceperea lucrului, daca instalatiile, ultilajele, uneltele, etc., corespund
cerintelor de securitate §i nu le va folosi pe cele neconforme, anuntndu-si seful ierarhic de
situatia creata.

17. s& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici si nu consume astfel de
bauturi in timpul servicinlui, si nu se prezinte la serviciu sub influenta unor medicamente care ar
putea duce la afectarea in conditii normale a atributiilor de serviciu

18. sa nu absenteze fara motive temeinice firé sa anunte in prealabil conducerea umitatii despre
aceasta;

19. respecti programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu si trebuie si
fie respectuos in raporturile de serviciu;

20. respectd principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu ceilalti
salariati, combaterea oriciror manifestari necorespunzitoare;

21.initiaza si desfasoara activitati care vizeaza executarea de lucrari de reparatii curente si
intretinere lIa instalatiile electrice, cu respecatarea normativelor tehnice de protectie a muncii si
PSI, aducandu-si totodata aportul la reducerea cosumului de energie electrica;

22. mentine curatenia la locul de munca.

23.raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire a incendiilor
pentru activitatea ce o desfasoara;

24. utilizeaza corespunzator echipamentul de lucru si de protectie;

25. raspunde de modul de folosire a materialelor eliberate pentru executia lucrarilor noi sau de
reparatii curente;

26. raspunde de integritatea sigiliilor contoarelor de energie electrica.

27. pastreaza in bune conditii bunurile ce au fost repartizate in inventar si intocmeste propuneri de
casare pentru acestea cand si-au indeplinit durata normala de functionare;

28.1in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari
care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduca , de indata, 1a cunostinta celor in drept si sa ia
primele masuri, imediat dupa constatare;

-in vederea respectdrii normelor de securitate §i sdnditate in muncd salariatul va respecta urmdtoarele
reguli:

29. sa anunte imediat condu sip cazul aparifiei unui accident de munci si s3 ia masuri
pentru acordarea primulfiCajutor s iliZyrea situatiei, astfel ca pericolul s nu se extinda.

Al
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30. sé intrerupd activitatea §i sa refuze si o continue, daci nu sunt respectate conditiile de securitate,
fard sA fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, si nu se creeze un pericol iminent de
accident sau imbolnivire profesionali si s anunte conducitorul direct

31. prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, in stare normala de sinitate, odihnit, iar pariisirea
locului de munci se va face numai cu aprobarea sefului

32. in caz de incendiu, participd la localizarea si lichidarea lui;

33. sd aduca la cunostinta, de indata, conducerii unitatii despre producerea oriciirui eveniment in
timpul executérii serviciului si despre alte incidente;

34. n caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte imprejurari
care sunt de natura sa aduca pagube, sa aducd, de indatd, la cunostinti celor in drept si si ia
primele mésuri, imediat dup3 constatare;

35. uneltele de méni cu actionare electrica sau pneumaticd, dotate cu scule ce prezint3 pericole de
accidentare, cum ar fi pietre de polizor, pdnze de feristrdu, etc. vor fi protejate cu protectori
Impotriva atingerii lor de pérti ale corpului fucritorului

36. salariatul are obligatia de a verifica periodic cablurile de alimentare a uneltelor de mani
actionate electric asupra rezistentei de izolatie, interzicdndu-se utilizarea celor cu defecte de
izolatie sau gtechere defecte

37. dupa utilizarea uneltelor portabile, actionate electric sau pneumatic, va pésta si depozita numai in
cutii sau alte forme de ambalaj originale.

38. salariatului 1i esie interzis si utilizeze in timpul lucrului atunci cinde este cazul unelte de
percutie (ciocane, dilfi, dornuri, cipuitoare §i toate uneltele de ménd similare), deformate,
stirbite sau improvizate .

39.in cazul lucrului la in3ltime, uneltele manuale vor fi pastrate in genti rezistente si vor fi fixate
corepunzator, pentru a fi asigurate Tmpotriva céderii pe corpul execuntantului sau pe platforma
de lucru

40. in timpul transportului, pértile periculoase ale uneltelor manuale, ca taisuri,varfuri, etc., vor fi
protejate in teci sau cu alte apiritori adecvate.

41. salariatul are obligafia de a verifica la inceputul lucrului uneltele, iar cele care nu corespund
conditiilor de lucru (sunt deteriorate sau improvizate) se vor inlocui cu altele corepunzitoare.

42. la inceputul lucrului salariatul are obligatia de a verifica starea legiturii de protectie la prize de
impamantare.

43.nu este permis lucrul cu ferdistriul circular, daci acesta nu are montat cufitul divizor si
predespicitor, acolo unde este cazul.

44. se interzice folosirea ferdstraielor circulare, dacd acestea prezinti unele defectiuni, nu au
dispozitiv de protectie sau nu corespund tipodimensiunilor masinii si sarcinii de lucru

45. fieréstraiele circulare se vor folosi numai dac3 dispozitivele de protectie asigurd : acoperirea
partii active a pinzei tiietoare;

46. limitarea urmirilor fenomenului de recul;

47. oprirea pitrunderii miinii lucritorului in zona de tdiere a panzei

48. este interzisa folosirea pinzelor tdietoare care prezintd cripaturi, fisuri, excentritifi sau mai mult
de doi dinti lipsi §i care sd nu fie consecutivi.

49. este interzisd orice fel de incercare de frinare a pénzei tiietoare cu diverse materiale sau bucati
de material lemnos

50. este interzis lucratorului s stea in pozifia de lucru sau repaus in planul panzei tiietoare. Pozitia
trebuie si fie laterald panzei tiietoare si in fata acesteia.

51. discurile taietoare vor fi ascutite, tensionate §i ceprizuite, iar reglarea lor se va face numai in
starea de repaus a maginii.

52.cénd se observi ci avansul presei este greoi, salariatul va opri masina, pentru a se lua misuri de

remediere.

in fata salariatului.
54.are obligaia de a




55.sd nu permiti ridicarea, deplasarea sau distrugerea unui dispozitiv de securitate sau si nu o faci
el insusi si sd impiedice aplicarea metodelor si procedurilor adoptate, in vederea reducerii/elimingrii
factorilor de risc de accidentare §i imbolnavire profesionali

S6.executa si alte sarcini primite din partea conducerii;

57.respecta sarcinile prevazute in regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului;

58.respecta prevederile codului de conduita a personalului contractului;

59.sa execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrut primariei desemnate in

aest sens si trebuie sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

60.respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

61.respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu

ceilalti salariati, combaterea oriciror manifestari necorespunzatoare;

62.indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii

fatributiile persoanei care indeplineste functia contractuali de muncitor calificat —
tractorist

1. efectueazi diverse lucriini de intrefinere, reparatii, etc., la cladirile primériei si
caminului cultural, atunci cind este cazul;

2. efectueazd diverse lucriri ce intervin pe parcurs, (tiat lemne, descircat diverse
materiale in magazia primariei, reparaii, lucriri de sudura, ete.);

3. participa la efectuarea lucririlor de salubrizare a localitifii stabilite prin H.C.L.

4. conducerea tractorului din dotarea primariei pe drumurile publice in conformitate cu

prevederile legislaiei in vigoare §i a autoturismului din dotarea primériei.

respecta cu strictete toate indicatoarele de circulatie rutierd;

atunci cind este cazul, zilnic se ocupd de intretinerea tractorului pe care il conduce din

dotarea primariei, la locul de munca, parcarea se va face in curtea primiiriei, ia toate

masurile ce se impun pentru a predntampina izbucnirea unui incendiu ;

7. atat la plecarea in cursi cét §i la sosirea din cursa, verifica starca tchnici a tractorului,

inclusiv anvelopele, aducind la cunostingd domnului primar sau viceprimar orice

defectiune survenit pentru a fi remediat in cel mai scurt timp;

in caz de incendiu, participd la localizarea si lichidarea lui;

respectd regulile de protectia muncii la locul de munci §i in legaturd cu exploatarea

tractorului;

10. ia toate mésurile pentru preAntimpinarea patrunderii prin efractie in tractor a unor
persoane striine ;

11. conducerea autoturismului pe drumurile publice, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

12. este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixate in program, odihnit, in tinuti
corespunzitoare §i sd respecte programul stabilit

13. respect cu strictete toate indicatoarele de circulatie rutiera;

14. si nu piraseascd locul de muncid decit in cazuri deoscbite §i numai cu aprobarea
primarului sau a viceprimarului

15.s& nu conducd autoturismul/autovehicolul obosit sau sub influenfa alcoolului,
drogurilor, medicamentelor,care reduc capacitatea de conducere;

16. face zilnic intretinerca autoutrismului pe care il conduce, la locul de munci, parcare, ia
toate misurile ce se impun pentru a preintdmpina izbucnirea unui incendiu;

17. atdt la plecarea in cursd cit si la sosirea din cursa, verificd starea tehnici a
autoturismului/autovehicolului, inclusiv anvelopele, aducénd la cunostintd domnului
primar sau viceprimar orice defectiune survenitd pentru a fi remediata in cel mai scurt
tlmp

18. in timpul programului
care reduc capacitate @ 9@11

19. s nu foloseascd au iSmyl ins
aprobarea domnului [ffithar sai:
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20. sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii

21. in caz de incendiu, particip la localizarea si lichidarea lui;

22. respectd regulile de protectia muncii la locul de munca si in legaturi cu exploatarea
autoturismului;

23. ia toate misurile pentru preantampinarea patrunderii prin efractie in autoturism a unor
persoane straine;

24. pastreaza si gestioneaza cu raspundere autoturismul si bunurile din dotare si nu le
incredinteaza altor persoane striine;

25. respectd programul de lucru si il folosegte pentru Indeplinirea atributiilor de serviciu si
trebuie s fie respectuos in raporturile de serviciu;

26. respecti principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de intrajutorare cu
ceilalti salariati, combaterea oriciror manifestiri necorespunzitoare;

27. intfiazd §1 desfigoard activititi care vizeazi executarea de lucrari de reparatii curente si
intretinere la instalatiile electrice, cu respecatarea normativelor tehnice de protectic a
muncii si PSI, aducandu-{i totodatd aportul la reducerea cosumului de energie
electrica;

28. meniine curitenia la locul de munca.

29. raspunde de respectarea normelor de protectie a muncii si a celor de prevenire a
incendiilor pentru activitatea ce o desfisoar;

30. utilizeazi corespunzator echipamentul de lucru si de protectie;

31. raspunde de modul de folosire a materialelor eliberate pentru executia lucrarilor noi
sau de reparatii curente;

32. raspunde de integritatea sigiliilor, contoarclor de energie electrica.

33. pastreazi in bune conditii bunurile ce au fost repartizate in inventar si intocmeste
propuneri de casare pentru acestea cand si-an indeplinit durata normali de functionare;

34.1in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurdri care sunt de naturd si aduca pagube, sa aducd , de indati, la cunostinta
celor in drept si sa ia primele masuri, imediat dup3 constatare;

-in vederea respectdrii normelor de securitate §i sdndtate in muncd salariatul va respecta
urmdtoarele reguli:

si anunte imediat conducitorul direct , in cazul aparifiei unui accident de munci i si ia
mdsuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situati¢i, astfel ca pericolul si nu se
extinda.

sa intrerupd activitatea §i si refuze si o continue, dacd nu sunt respectate conditiile de
securitate, fird sa fie sancfionat pentru aceasta, cu condifia ca astfel, si nu se¢ creeze un
pericol iminent de accident sau imbolnévire profesionali i si anunte conducitorul direct
prezentarca la lucru se va face la ora fixatd, in stare normali de sinitate, odihnit, iar
parésirea locului de munci se va face numai cu aprobarea sefului

in caz de incendiu, participa la localizarea si lichidarea lui;

si aduca Ia cunostinta, de indata, conducerii unitatii despre producerea oricirui eveniment in
timpul executérii serviciului si despre alte incidente;

in caz de avarii produse la instalatii, retele electrice sau telefonice si in oricare alte
imprejurari care sunt de natura sa aduca pagube, sa aduci, de indata, la cunostin{3 celor in
drept i sa ia primele mAsuri, imediat dupi constatare;

uneltele de ména cu acfionare electricd sau pneumatica, dotate cu scule ce prezinti pericole
de accidentare, cum ar fi pietre de polizor, pAnze de ferastriu, etc. vor fi protejate cu
protectori impotriva atingerii lor de parti ale corpului lucratorului

salariatul are obligatia de a verifica periodic cablurile de alimentare a uneltelor de mani
actionate electric asupra rezistentei de izolatie, interzicindu-se utilizarea celor cu defecte de
izolatie sau stechere defecte

\{impul lucrului atunci cinde este cazul unelte de
§i toate uneltele de ména similare), deformate,



stirbite sau improvizate .

12.1n cazul lucrului la indlfime, uncltele manuale vor fi pastrate in genti rezistente si vor fi
fixate corepunzétor, pentru a fi asigurate impotriva ciiderii pe corpul execuntantului sau pe
platforma de lucru

13. in timpul transportului, partile periculoase ale uneltelor manuale, ca taisuri,varfuri, etc., vor
fi protejate in teci sau cu alte apardtori adecvate.

14. salariatul are obligatia de a verifica la inceputul lucrului uneltele, iar cele care nu corespund
conditiilor de lucru (sunt deteriorate sau improvizate) se vor inlocui cu altele
corepunzitoare.

13. 1a inceputul lucrului salariatul are obligatia de a verifica starea legitturii de protectic la prize
de impaméantare.

16. nu este permis lucrul cu ferdstriul circular, daci acesia nu are montat cutitul divizor si
predespicitor, acolo unde este cazul.

17. se interzice folosirea ferdstraielor circulare, daci acestea prezinti unele defectiuni, nu au
dispozitiv de protectic sau nu corespund tipodimensiunilor maginii si sarcinii de lucru

18. fierdstraiele circulare se vor folosi numai daci dispozitivele de protectie asigura : acoperirea
partii active a panzei tiietoare;

19. limitarea urmarilor fenomenului de recul;

20. oprirea pétrunderii méinii lucrdtorului in zona de tiiere a pinzei

21. este interzisi folosirea panzelor taietoare care prezinta crapaturi, fisuri, excentrititi sau mai
mult de doi dinti lipsé si care sd nu fie consecutivi.

22. este interzisa orice fel de incercare de frinare a panzei tdictoare cu diverse materiale sau
buciti de material lemnos

23. este interzis lucritorului si stea in pozitia de lucru sau repaus in planul panzei taietoare.
Pozitia trebuie sa fic laterald panzei tiietoare si in fata acesteia.

24. discurile taietoare vor fi ascutite, tensionate si ceprézuite, iar reglarea lor se va face numai
in starea de repaus a maginii.

25.cand se observa ci avansul presei este greoi, salariatul va opri masina, pentru a se lua
masuri de remedicre.

26. materialul care iese din circular trebuije ridicat imediat pentru a nu fi prins intre senile si
aruncat in fata salariatului.

27. are obligatia de a utiliza echipamentul individual de protectic din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat

28. s nu permitd ridicarea, deplasarea sau distrugerea unui dispozitiv de securitate sau s3 nu o
facd el insugi si si fmpiedice aplicarca metodelor si procedurilor adoptate, in vederea
reducerii/elimindrii factorilor de risc de accidentare si imbolnivire profesionala

29. respecla sarcinile prevazute in regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului;

30. respecta prevederile codului de conduita a personalului contractului;

31. sa execute dispozitiile primarului si a celorlalte persoane din cadrul primariei desemnate in
aest sens si trebuie sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

32, respecta programul de lucru si il foloseste pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

33. respecta principiile de comportare corecta, promovarea raporturilor de tntrajutorare cu
ceilalti salariati, combaterea oricéror manifestari necorespunzatoare;

34. indeplineste alte atributii delegate de catre conducatorul unitatii




COMPARTIMENT BIBLIOTECA- CULTURA

Art.57 —Compartimentul contine 1 post contractual de execugie de bibliotecar I, care
indeplinegte urmitoarele atributii:

a)atributii de bibliotecar :

1.
2.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

management de biblioteca;

achizitia publicatiilor perodice si seriale(prezentarea ofertelor, intocmirea documentatiei
pentru aprobarea achizitiei, efectuarea comenzilor, primirea coletelor si intocmirea
receptiilor si a ordonantarilor de plata);

intocmirea fiselor contabile si confruntarea lunara cu serviciul contabilitate;

primirea donatiilor, inregistrarea si intocmirea proceselor verbale de donatie;

editare diverse materiale de secretariat;

deservirea cititorilor pc masura primirii in depozit a buletinelor de cerere;

evidenta riguroasa a imprumuturilor efectuate in fiecare schimb;

asezarea corecta in rafturi a volumelor restituite;

asigurarea unui fond minim de volume destinat consultarii la sala de lectura;

. inregistrarea intrarilor dupa numerele de inventar si cota in registrele serviciului;

. imprumutul zilnic in sala de lectura, recuperarea, verificarea si asezarea publicatiilor in raft;
. indrumarea cititorilor in vederea regasirii informatiei;

. evidenta zilnica a imprumutului;

- Statistica imprumutului intocmita pe numar de cititori, periodice imprumutate, domenii de

specialitate, zilnic, sapatamanal, lunar, anual;

preluarea periodicelor zilnic si evidenta lor primara;

verificarea periodica a aranjarii corecte a colectiilor de raft, in cadrul cotei, in ordinea
aparitiei, pe ani;

pregatirea publicatiilor periodice in vederea inventarierii (verificarea integritatii colectiei,
bulinare, stampilare);

preluarca  publicatiilor inventariarte de la serviciul prelucrare cu verificarea actelor
insotitoare si aranjarea la raft;

catalogarea articolelor din periodice;

crearca unui climat adecvat activitatii de biblioteca si bunei pastrari a cartilor (curatenie,
luminozitate si umiditate corespunzatoare);

verificarea si inventarul periodic al colectiilor;

pregatirea permanenta in domeniul bibliotecomaniei si a informarii;

alte sarcini si atributii incredintate de catre conducerea bibliotecii sau delegate de primar,
sau dfe consiliul local;

b) Atributii referent cultural

1.

2.

3.

06 =~

promovarea activitdfilor culturale organizate la nivelul comunci Biliceana, in cadrul
Caminului cultural, Scolii etc.;

cxplorarea spa tiului in aer liber pentru diferite activitdfi in vederea pistrarii tradifiilor
populare;

crearea conditiilor pentru asigurarea continuititii manifestirilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri de folclor, litearatura);

sprijinirea activitifii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale;

conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor §i componentelor artistice de
importanta istoricd i culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de
importanta locald;

asigurarea unor perimetr rotectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si
imprejmuirca acest - N

organizarea si de i
conservarea §i tr




patrimoniului cultural national i universal;

9. organizarea i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participirii interpretilor si formatiilor la manifestiri culturale
intercomunale §i judetene;

10. stimularea creativititii si talentului;

11. participarea la editarea de monografii si lucrari de educatie civica gi informare a publicului;

12. participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arti populard, de arts
plastici, de arti fotografici si de gospodirie tarineasci;

13. organizarea si desfiisurarea unor cursuri de formare profesionala continui;

14. si inifieze relafii profesionale cu persoanele interesate, si participe la programele derulate;

15. sa elaboreze proiecte gi/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenti, sa
analizeze fezabilitatea acestora si si pregiteasca implementarea lor;

16. si asigure derularea fieciirei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;

17. si furnizeze toate informatiile si explicatiile neceste desfisuririi in bune conditii a
activitéitilor incluse in grafic

-in vederea respectdrii normelor de securitate si sdndtate in muncd salariatul va respecta

urmdtoarele reguli:

1. Inainte de inceperea lucrului salariatul are urmétoarele obligatii:

2. S verifice inciiperea bibliotecii, respectiv starea geamurilor a usilor

3. sé verifice dacd, conductorii electrici si cablurile nu prezinti risc de electrocutare la trecerea
pe planul de lucru sau pe parchet

4. si aibd 4 lungime suficienta pentru a se adapta la nevoile reale si previzibile ale

utilizatorilor, inclusiv in cazul unei reamenajéri a inciperii

5@ se asigure accesul usor, iar intretinerea si se efectueze fird intreruperea activitatii

cablajul trebuie si corespundi intregului domeniu de reglare a planurilor de lucru

conductorii electrici nu vor traversa ciile de acces, firi a fi protejati impotriva deteriorarilor
mecanice

8. mu va utiliza echipamente de calcul pe cate nu le cunoaste si pentrz care instruirea este
necesari

9. nu va interveni la tablourile electrice, prize, stechere, cordoane de alimentare, grupuri
stabilizatoare, instalatii de climatizare sau la orice instalatii auxiliare specifice

10. la punerea sub tensiune a calculatorului se vor respecta in ordine urmitoarele prevederi:

11. verificarea temperaturii §i umidititii din sald

12. verificarea tensiunii Ia tabloul de alimentare

13. punerea sub tensiune a unitifii centrale, prin actionarea butonului corespunzitor de pe
panoul unit{ii centrale;

14. punerea sub tensiune a echipamentelor periferice, prin actionarea butoanelor
corespunzitoare de pe panourile de comandi, in succesiunea indicati in documentatia
tehnica a calculatorului

15. 1a scoaterea de sub tensiune a calculatorului salariatul va realiza in succesiunea inversa celei
previzutd la punerea sub tensiune.

16. -salariatul va pune in functiune un echipament dup revizie sau reparatie, numai dupa ce
personalul autorizat s efectueze revizia sau reparatia confirma in scris, ca echipamentul
respectiv este in bund stare de functionare

17. nu va indepérta dispozitivele de protectie ale echipamentelor de calcul

18. sa nu efectueze orice fel de interventii in timpul functionarii echipamentelor de calcul

19. este interzisd continuarea lucrului la echipamentul de calcul atunci cind se constati o
defectiune a acestuia ( dacd se aud zgomote deosebite, etc.); in acest caz va anunta
conducitorul institutiei in vederea remedierii defectiunii

20. nu va conecta echipamep;gﬂ:da:glcul la prize defecte sau fari legituri de pimant

imprimafifetor Qe iteza, se vor evita supraincilzirile care pot duce la

\-lal imprimantelor va fi mentinut inchis; deschiderea
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capacului imprimantelor, pentru diverse reglaje, se va realiza numai dupi decontarea
acestora de la sursa

23. orice imterventie in timpul functiondrii imprimantelor, permisa in documentatia tehnics, se
va realiza cu luarea mésurilor de evitare a antrendrii partilor corpului de cétre imprimants.

24.in timpul functiondrii calculatorului, salariatul va verifica daci ugile de acces la sala
calculatorului nu sunt blocate sau incuiate, pentru a permite evacuarea rapida, in caz de
pericol, a personalului de deservire

25. salariatul nu va consuma alimente pe masa de suport a calculatorului sau deasupra tastaturi

26. sa anunfe imediat conducétorul direct , in cazul aparitiei unui accident de munca si si ia
mésuri pentru acordarea primului ajutor §i stabilizarea situatiei, astfel ca pericolul sa nu se
extinda.

27. sd intrerupd activitatea §i si refuze si o continue, dacd nu sunt respectate conditiile de
securitate, fird sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel, s3 nu se creeze un
pericol iminent de accident sau imbolnivire profesionali si s3 anunte conducitorul direct

28. prezentarea la lucru se va face la ora fixatd, in stare normald de sanitate, odihnit, iar
pérasirea locului de munci se va face numai cu aprobarea sefului

29. s aduca la cunostinta, de indat3, conducerii unitatii despre producerea oricirui eveniment in
timpul executérii serviciului si despre alte incidente;

30. sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel
de bauturi in timpul serivicului, sa nu absenteze fara motive temecinice fara sa anunte in
prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

31. ]a terminarea programului va verifica sursele de cildura si nu va lisa nesupravegheat focul
sau o altd sursi de incilzit electrici

32. verifica zilnic starea cirtilor din bibliotecs

33. sa execute dispozitiile primarului si a altor persoane desemnate in acest sens din cadrul
primariei si sa fie respectuos in raporturile de serviciu;

34. si respectd regulile de protectie §i securitate a muncii specifici fiecirui tip de activitate
desfagurat

CAPITOLUL VI

APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art.58(1)-Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionali si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei public locale si indatorire de serviciu
pentru personalul din cadrul Primiriei.

(2) Principiile fundamentale pentru indeplinirea acestui deziderat sunt ;

» Informarea prealabild, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeazi a fi dezbatute
sau implementate

Consultarea cetatenilor gi a persoanelor prezumate a fi direct interesate

Participarea activi a ceti{eanului la luarca deciziilor

Art.59-Primarul comunei va desemna din cadrul aparatului siu de specialitate, functionarul public
responsabil cu asigurarea activitiilor de informare din oficiu, acces la informatii de interes public si
relatii publice pentru autorititile administratiei publice ale comunei Biliceana.

. A NG . .
Art.60-Toate proiecte Qe‘}t);tehngf;p ve, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezb gﬁ}dr pu !i\c?ﬁ;’i_n rija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.
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Art.61-(1)Functionarii publici §i personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate a
Consiliului local au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor.
(2)In exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si
de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

ART. 62- In Primaria comunei Baliccana sunt respectate dispozitiile Legti 202/2002 privind egalitatea de
ganse §i de tratament intre femei si barbati, cu modificarile si completirile ulterioare si a Legii 52 / 2003 privind
transparenta decizionald in administrafia publics, cu modificirile i completarile ulterioare.

Art.63-Secretarul comunei in colaborare cu viceprimarul comunei, vor intocmi figele de post si fisele de
cvaluare, pe care le supun spre aprobare primarului comunei.

Art.64-Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in figsa postului, sau
delegate prin dispozitia primarului sau hotaréri ale consiliului local, se sanctioneazi conform legislatiei muncii,
Statutului functionarilor publici si Regulamentului de Ordine Interni.

Art.65-Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor rispunde de aplicarea corecti
a acesteia.

Art.66-in cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, secretarul comunei,impreund cu
contabilul i viceprimarul vor repartiza salariatilor sarcinile ce le revin acestora completind fisele posturilor.

Art.67-Analizarea faptelor de indiciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituiti in
conformitate cu prevederile legale in materie.

Art.66-Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei, participd la sedintele in plen ale Consiliului local si la sedintele comisiilor de sepeialitate, la solicitarea
presedintilor de comisii, pentru prezentarea informatiilor de specialitate solicitate.

Art.68(1)-Toti salariatii primiriei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere prin
Regulamentul de ordine interioara.

(2) Personalul primiriei, care efectueazd deplasdri in teren in interes de serviciu, are obligatia si
intocmeascd un raport privind aspectele constatate n teren si si-1 prezinte primarului comunei.

(3)Nerespectarea alin.(1) si (2) atrage dup# sine in aplicarca sanctiunilor disciplinare conform Codului
Muncii si Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Art.69-Corepondenta venitii la primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau juridice, va
parcurge in mod obligatoriu traseul:Primar comuni-registraturi-secretar-functionarului caruia i s-a desemnat spre
solutionare.

Art.70-Toti functionarii publici din aparatul de specialitate au obligatia si puni la dispozitia secretarului
comunei, informafiile de interes public, conform legii, ulterior persoana responsabili va apublica pe
www.ghidulprimariilor.ro $i/sau pe site-ul institutiei.

ART. 71: Secretarul institutiei asigure cunoagterea i respectarea de citre intregul personal a
i semniituré luarea la cunogtingi.




ART. 72: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.

ART. 73: Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozifii legale contrarii si poate fi modificate ori de céte ori este cazul prin Hotirarea
Consiliului Local.




