ROMANIA

JUDETUL VRANCEA
COMUNA URECHESTI -
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR, 38

Din 28.11.2019

privind  aprobarea  Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primariei comunei Urechesti

Consiliul Local al comunei Urechesti, judetul Vrancea,

O

O

Avand in vedere referatul de aprobare la proiectul de hotarare initiat de primarul
comunei Urechesti, judetul Vrancea;

Viazand raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si avizul favorabil dat la proiectul de hotiirdre de comisiile de specialitate
ale consiliului local;

in acord cu structura organizatoricd a institufiei aprobati prin H.C.L. Urechesti nr.
31/26.09.2019 privind privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului
Comunei Urechesti, judetul Vrancea §i aprobarea organigramei, statului de functii si
numarului de personal pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Urechesti,
pentru institutiile publice si pentru serviciile publice de interes local;

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa

pentru elaborarea actelor normative, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Avénd in vedere prevederile art. 129, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera ¢), ale art. 139, alin.

(1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, adopta prezenta,

HOTARARE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Primériei comunei Urechesti,
Judetul Vrancea, conform Anexei nr. 1, parte integrant’ a prezentei hotérari.

Art.2. Secretarul comunei va face cunoscuta prezenta hotarare persoanelor interesate.

Presedinte de sedingi, Contrasemneazi,

steanu Neculai Secretar general al comunei,
Iordathescu Dorin



ROMANIA

JUDETUL VRANCEA
COMUNA URECHESTI
CONSILIUL LOCAL

Anexa la HCL nr. 38/28.11.2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
URECHESTI, JUDETUL VRANCEA

CUPRINS:

Capitolul I: DISPOZITI! GENERALE;

Capitolul IT: STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

I. FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL
UAT COMUNA URECHESTI
II. COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE, RESURSE
UMANE SI MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
II. COMARTIMENT AGRICOL, REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE
IV. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, URBANISM, ASISTENTA
SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
V. COMARTIMENT JURIDIC
VL. COMPARTIMENT SANATATE
VII. COMARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC
VIIIl. COMPARTIMENT PAZA BUNURILOR SI VALORILOR
IX. COMPARTIMENT SALUBRIZARE
X. INSTITUTII DE CULTURA
XI. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
XII. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI
XIII. ADMINISTRATOR PUBLIC.
Capitolul IIl: ATRIBUTII, COMPETENTE SI RASPUNDERI CU CARACTER
GENERAL CE REVIN STRUCTURILOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Capitolul 1V: ATRIBUTIILE SPECIFICE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Capitolul V: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI URECHESTI

Capitolul VI: ALTE REGLEMENTARI

Capitolul VII : DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 — (1) Administratia publica locald din unitatile administrativ-teritoriale se organizeazi
si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute la partea |
titlul III din Codul administrativ si al principiilor generale previzute in Legea or.
199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilititii;

g) principiul constringerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor previzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran §i independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

Art.2 — Priméria comunei Urechesti este constituitd din: primar, viceprimar §i aparatul de
specialitate al primarului.

Art3 — Sediul primariei este in comuna Urechesti, sat Urechesti, str. Crinului. nr.228,
jud.Vrancea, tel./fax - 0237/251008, e-mail primariaurechesti@yahoo.com.

Art.4 — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei Urechesti, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Urechesti ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5 — (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertsgilor fundamentale ale cetétenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul
dispune mésurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalii conducitori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum sia
hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele previzute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si striine, precum si In justitie.

Art.6 — Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Urechesti si numarul de
personal sunt stabilite in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare
de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.



Art. 7 — Normele de conduita ale functionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru
functionarii publici si personalul contractual.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.8 ~ Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Urechesti,
judetul Vrancea, este urmiitoarea:

I.  FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL
UAT COMUNA URECHESTI (1 post)
II. COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE, RESURSE
UMANE SI MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE (4 posturi)
III. COMARTIMENT AGRICOL, REGISTRATURA S$I RELATII PUBLICE (3
posturi)
IV. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, URBANISM, ASISTENTA
SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA (1 post)
V. COMARTIMENT JURIDIC (1 post)
VL. COMPARTIMENT SANATATE (2 posturi)
VIL. COMARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC (3 posturi)
VIII. COMPARTIMENT PAZA BUNURILOR SI VALORILOR (1 post)
IX. COMPARTIMENT SALUBRIZARE (1 post)
X. INSTITUTII DE CULTURA (1 post)
X1. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA (1 post)
XII. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI (1 post)
XIII. ADMINISTRATOR PUBLIC (1 post).

Art9 — Functionarii publici si personalul contractual colaboreazi permanent in vederea
indeplinirii in termen legal i de calitate a atributiilor ce intri in competenta lor, precum si a

altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar
comuna).

Art. 10 — Principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici §i a
personalului contractual din administratia publici sunt;

a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitétii de tratament a cetifenilor in fata autoritatilor §i institutiilor publice,
principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents,
eficientd, corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii sunt obligate s3 aibi o atitudine obiectivi, neutra fati de orice interes altul
decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea moral4, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii i a exprimdrii, principiu conform c#ruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii pot si-gi exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;



h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de bund-credina;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cruia activitatile desfisurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice,

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in condifiile legii, transparenta
administrativi pentru a cistiga §i a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a ap#ira in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care i5i desfasoara activitatea, precum si de a se abiine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care i5i desfiisoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sé faca aprecieri neautorizate in legaituri cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publici in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legitur cu aceste litigii;

¢) s8 dezviiluie §i s3 foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
previzute de lege;

d) s& acorde asistent3 i consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritasii ori institutiei publice in care
isi desfisoard activitatea.

Art. 13 (1) In indeplinirea atribugiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoar3 activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate, In exprimarea opiniilor,

functionarii publici trebuie s aibi o atitudine conciliants si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Art. 14 (1) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea
atributiilor ce le revin, si se ab{ina de la exprimarea sau manifestarea public a convingerilor
si preferintelor lor politice, s nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie céreia i
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a} sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
cdrora le este aplicabil acelasi regim juridic ca §i partidelor politice, a fundatiilor sau
asociafiilor care functioneazid pe ldngd partidele politice, precum i pentru activitatea
candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢} si afiseze, in cadrul autorititilor sau institufiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneazi pe langd partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor
independenti;



d) sd se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-§i exprima sau manifesta convingerile politice;

€) sé participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

CAPITOLUL III

ATRIBUTII, COMPETENTE $I RASPUNDERI CU CARACTER GENERAL CE
REVIN STRUCTURILOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL

Art.15 Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmitoarele
atributii generale, competente si rispunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotirdri, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate:

3. cunoagterea permanentii a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu,

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitdgilor necesare implementirii
sistemelor i programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. realizarea la termen a programelor si activitagilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plata ;

6. solutionarea si transmiterea riispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. furnizarea prompti a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre
un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotiirarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie ficuti
la momentul oportun;

10. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

11. participarea la lucrarile comisiilor la care au fost nominalizati prin dispozitia
primarului sau hotararea consiliului local;

12. asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in acfiunile in instanti din domeniul
propriu de activitate in care este implicat? autoritatea administrafiei publice locale;

13. perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale;

14. semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostina in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

15. indeplinirea oricéror altor atribufii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de ctre primar.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE  SPECIFICE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.16  Principalele atributii specifice ale compartimentelor de specialitate ale sunt
urmatoarele;

L. FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL
UAT COMUNA URECHESTI

A) Atributii ce decurg din prevederile QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ:



(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotirari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia §i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotérarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice i persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliutui local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotirarilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobati cu modificari i completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de
dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul
cireia functioneazi;

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

j} efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numdrd voturile $i consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de
sedint3, sau, dupi caz, Inlocuitorului de drept al acestuia

1) informeazid presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p)} impreuna cu persoanele desemnate de autoritatea executivi are responsabilitatea
respectérii prevederilor legale cu privire la organizarea i publicarea Monitorului Oficial
Local.

q) alte atribufii prevazute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar,

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile §i completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) 51 (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul administrativ, secretarul general al
unitdfii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari,
in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:



a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostin{d, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competent3 teritoriala

se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale cuprinde:

* numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

data decesului, in format zi, lung, an;

data nasterii, in format zi, luni, an;

ultimul domiciliu al defunctului;

bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate In evidentele fiscale sau, dupi
caz, In registrul agricol;

¢ date despre eventualil succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

Aceastd atribufie este delegatd citre o persoana care exercitd atributii delegate de
ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al comunei.

(4) Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplineste, la cererea pértilor, urmitoarele acte notariale:
¢ legalizarea semniturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de
cétre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistent sociala si/sau serviciilor sociale;

* legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnéturd privati,

B) Atributii ce decurg din coordonarea activitatii compartimentelor.

(1) Pe linie de registru agricol:

* Este responsabil cu privire la inscrierea corecti a datelor inscrise in registru agricol;

» Coordoneazi, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol §i de transmitere a datelor citre Registrul agricol national (RAN). Orice modificare a
datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al secretarului general al
comunei sau cu acordul persoanei imputernicite de acesta.

(2) Pe linie de relatii publice:

¢ Urmadreste modul in care sunt duse la indeplinire atributiile ce decurg din prevederile
0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile i completérile ulterioare, precum si atribugiile
care asigurd comunicarea cu societatea civili, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publici, cu modific#rile si completarile uiterioare.

C) Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative cu modificarile gi completdrile ulterioare

e Urmiregte ca actele normative sa respecte normele de tehnica legislativa, normele
privind ierarhia, initierea, continutul si fundamentarea solutiilor legislative, forma de

redactare a acestora, regulile privind avizarea, publicarea si intrarea in vigoare a .actelor
normative.

D) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 18 din 19 februarie 1991 a fondului funciar,

republicatd, cu modificarile si completarile aduse de: Legea nr. 169/1997, Legea nr. 1/2000,
Legea nr. 247/2005; Legeanr.165/2013.



- Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;
- Lucrarile de secretariat ale comisiei locale se vor efectua prin intermediul consilierului
principal din cadrul Compartimentului agricol (membru al comisiei locale)care:

* Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si documentele 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;

e Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste referatele catre Comisia Judeteana de Fond Funciar ;

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

¢ Primeste si transmite comisiei judetene de fond funciar contestatiile formulate de catre
persoanele interesate;

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

* Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
materie;

- Face parte din Comisia de inventariere a terenurilor constituitd in baza Legii
nr.165/2013.

E) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 50 din 29 iulie 1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii cu modificarile si completarile ulterioare:

Semneaza, in baza verificarilor efectuate de responsabilul cu urbanismul, certificatul de
urbanism si/sau prelungirea acestuia, dupa caz ;

Semneaza, in baza verificarilor efectuate de responsabilul cu urbanismul, autorizatia de
construire sau de desfiintare, dupa caz ;

Orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.

e Semneaza, in baza verificarilor efectuate de responsabilul cu urbanismul, certificatul
de urbanism si/sau prelungirea acestuia, dupa caz ;

e Semneaza, in baza verificarilor efectuate de responsabilul cu urbanismul, autorizatia
de construire sau de desfiintare, dupa caz ;

» Orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.

F) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei cu modificarile si completarile
ulterioare:

* Indeplineste functia de persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale
privind depunerea declaratiilor de avere si de interese.

(3) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr, 45 din 1 iulie 1994 - Legea apararii nationale
a Romaniei cu modificarile si completarile ulterioare :

e Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca;

¢ Indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale pentru Probleme de Aparare
Nationala;

* Completeaza Carnetul de Mobilizare al Consiliului Local. Carnetul de Mobilizare
contine sarcinile ce revin Consiliului Local si unele date necesare intocmirii lucrarilor si
documentelor de mobilizare proprii in vederea desfasurarii activitatilor in caz de razboi.
Actualizarea carnetului se face ori de cate ori apar modificari privind sarcinile de mobilizare
sau elemente care pot influenta pozitiv sau negativ realizarea acestora;



e Pastreaza Carmetul de Mobilizare.

H) Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila, republicata,
cu modificérile i completarile ulterioare; QUG nr. 21/2004 privind Sistemul National de
Management al Situatiilor de Urgenta, cu modificirile si completirile ulterioare; H.G. nr.
1.491/2004 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind structura organizatorica,
atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative pentru situatii de urgenta,
cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva

incendiilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; alte acte normative in
domeniul situatiilor de urgenta

* Indeplineste functia de membru al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

¢ Indeplineste functia de presedinte al Centrului Operativ cu Activitate Temporara;

» Pastreaza si gestioneaza permanent documentele si baza de date referitoare la situatiile
de urgenta, detinute de centrul operativ;

¢ Orice alte atributii prevazute de prevederile legale in materie sau de Regulamentul
privind structura organizatorica, atributiile, functionarea si dotarea Comitetului si Centrului
Operativ Local pentru situatii de urgenta astfel cum a fost aprobat prin Dispozitia Primarului.

I} Atributii ce decurg din prevederile Legii Nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a

Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea si functionarea Autoritdtii Electorale
Permanente

* Semneazd listele electorale permanente cuprinzind alegitorii cu domiciliul sau
resedinfa in Romadnia si pAstreazii un exemplar din acestea.

J) Atributii ce decurg din prevederile Legii nr.60/1991 privind organizarea si desfasurarea
adundrilor publice, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:
* Indeplineste functia de membru al comisiei de avizare a cererilor de organizare a
adundrilor publice la nivelul comunei Urechesti, judetul Vrancea.

K) In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control intern managerial indeplineste atributiile prevazute in
REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern, managerial in cadrul
Primariei comunei Urechesti, judetul Vrancea.

L) Atributii delegate prin dispozitia primarului
1. Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Intocmeste la cerere, sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

» Inscrie mentiuni pe actele de stare civila aflate in pastrare;

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

¢ Inainteaza SPCLEP Focsani, inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil a persoanelor in varsta de 0 -
14 ani, precum si a actelor persoanelor decedate;

¢ la masuri pentru pastrarea in bune conditii a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita pierderea, distrugerea sau deteriorarea acestora;

» Verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor inscrise in extrase;

» Asigura folosirea corecta si pastrarea in bune conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale precalculate;



* Orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.

2. Atributii ce decurg din prevederile Hotaririi Guvernului nr. 833/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu
modificarile si completarile ulterioare:

e Face parte din comisia paritara.
3. Acorda viza CFPP pentru operatiunile stabilite prin dispozitie;

4. Este persoana desemnata sa efectueze operatiuni in sistemul informatic al Registrului
electoral;
5. Indeplineste toate atributiile delegate prin dispozitie a primarului.

M) Arhiveazi si inventariazi pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create;

N) Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006,
cu modificirile si completirile ulterioare.
Fiecare lucritor trebuie s3 isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, astfel incét si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a} s utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, si il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pistrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, i si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucratorului desemnat orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum §i orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) s aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu sefii ierarhici gi/sau cu lucrdtorul desemnat, atdt timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de ciitre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinAtitii si securitatii lucritorilor:

g) sa coopereze, atét timp cat este necesar, cu gefii ierarhici si/sau cu lucratorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure i fiira riscuri pentru securitate gi sin#tate, in domeniul siu de activitate;

h) sé isi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii si sanatitii
in muncé §i masurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari,

O) Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

P) Executd copii de sigurantd pentru programele pe care le utilizeazs, conform Procedurii
Operationale.

R) Semneazd, pentru primar, in lipsa acestuia din institutie, adeverintele eliberate de citre
compartimentele din aparatul de specialitate a acestuia, cu execeptia celor pentru care este
necesard §i semndtura secretarului general, certificatele fiscale gi alte documente pentru care
raspunderea este asumati de citre functionarul care a intomit documentul;

S) Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau insdrcindri date de consiliul
local sau de primar.



T) Respecta prevederile REGULAMENTULUI nr, 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

U) Execut3 copii de sigurant pentru programele pe care le utilizeaza.

II. COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE, RESURSE
UMANE SI MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
In cadrul compartimentului functioneaza 4 posturi: inspector superior (responsabil
venituri), inspector superior (responsabil cheltuieli si resurse umane), referent
superior(casier) si inspector debutant (responsabil executari fiscale si monitorizarea
procedurilor administrative).
A. Atributii responsabil venituri:

a. inventariaza intreaga masa impozabila existenta la nivelul comunei privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale;
b. elaboreaza documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor
speciale date in competenta administratiei publice locale; intocmeste proiectele de hotarare
privind impozitele si taxele locale; duce la indeplinire hotararile consiliului local privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale;
c. calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;
d. tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, indiferent
de forma de proprietate;
e. intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil in
parte;
f. urmareste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;
g. intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;
h. organizeaza si urmareste tinerea corecta si la zi a contabilitatii privind partea de venituri;
Intocmeste la finele fiecarei luni potrivit normelor legale in vigoare, situatia conturilor cu
privire la realizarea veniturilor si transmite datele contabilului cu cheltuielile;
i. exercita controhul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiunilor de plata, luand masuri pentru stabilirea raspunderilor,
atunci cand este cazul; Efectueaza urmatoarele actiuni referitoare la registrul de casa:

e Verificd, In mod obligatoriu, in aceeasi zi sau cel mai tirziu a doua zZi,
documentele de incasiri si pliti predate de casier, precum §i daca soldul inscris in
registrul de cas3 este stabilit corect.

* Verifica daca existd, sunt corect §i complet intocmite toate documentele pe
baza carora s-a intocmit registrul de cas;

e  Verifica daci toate documentele atagate — chitantele si facturile fiscale emise
de catre furnizori contin toate datele de identificare;

*  Verifica daci dispozitiile de plata citre casierie sunt semnate de citre: casier,
persoana care a ridicat suma i daca sunt aprobate conform procedurlor interne;

¢  Verifica dac3 Registrul de casi este semnat de catre casier pentru intocmire;

* Verifica dac# reglementirile legale privind plafonul de incasari si plati in
numerar au fost respectate;

e  Efectueazd controlul inopinat al casieriei cel putin o datd pe luni, prin
numdirarea si verificarea tuturor valorilor existente in casd, semnand in registrul de
casid pe fila cu inregistririle din ziua controlului. In cazul in care, cu prilejul
controlului, se constatd neconcordant3 intre soldul scriptic gi cel faptic, verificarea se
extinde asupra documentelor de casd, pentru a se identifica eventualele erori de
inregistrare sau alte cauze care au influentat soldul de numerar in casi, intocmindu-se
un proces-verbal.

j. intocmeste dosarele privind inscrierile si radierile auto la nivelul comunei;




k. preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

1. trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;

m. descarca toate debitele datorate de persoanele fizice si juridice;

n. elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de
impozitare a bunurilor imobile;

0. verifica integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documente cu regim special

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

q. are atributii de administrator al drepturilor de acces PATRIMVEN; raspunde de
implementarea si gestionarea Sistemul National Electronic de Plata (SNEP); Furnizeaza PAID
lista tuturor constructiilor cu destinatia de locuinta, inclusiv cele cu destinatie de locuinta
sociala, amplasate in conformitate cu prevederile Legii privind asigurarea obligatorie a
locuintelor; actualizeaza in termen de 72 de ore de la schimbarea proprietarului locuintei sau,
dupa caz, a datelor de identitate ale acestuia si comunica modificarile catre PAID;
completeaza declaratia P2000 si o raporteaza catre ANAF;

r. preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au fost
efectuate operatiuni de debitare — in registrele de rol unic si in registrele de evidenta a
veniturilor, pentru inmanarea acestora contribuabililor, sub semnatura, pe dovezile de predare
— primire;

s. preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — incasari, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice si juridice;

t. tine evidenta scutirilor si inlesnirilor la plata, acordate contribuabililor;

u. emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de
primar;

V. prezinta, la cerere, informari privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si
aspectele constatate;

w. face parte din Comisia pentru probleme de aparare;

X. informeaza primarul despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

y. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice
cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezmta primarului.

Z. Indephneste orice alte atribufii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului.;

al. inscrierea si evidentierea tuturor vehiculelor lente ;

bl. are obligatia de a actualiza procedurile operationale in concordan{d cu modificarile ce
intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

cl. Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor i serviciilor publice de interes local, a Regulamentului
Intern;

d1) acorda viza CFPP pentru operatiunile stabilite prin dispozitie;

el) va respecta programul de functionare si nu parasegte locul de munci fird o cerere scrisd
care va avea avizul primarului sau a persoanei desemnate de catre acesta, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si
conducitorul compartimentului in care i5i desfisoard activitatea titularul postului sunt
exonerati de orice rispundere;

f1) se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii
de oboseald, consurn de alcool , etc ) ;

gl) la locul de muncé isi desfdgoard activitatea astfel incét s nu se expund la pericol de
accidente atat propria persoand cét si colegii de servici ;

h1) va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;



il) Arhiveaza si inventariaz3 pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic,
documentele create;

j1) Indeplineste orice alte atributii trasate de catre primarul comunei;

k1) Asigura inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor care nu se supun inmatricularii de
pe raza comunei Urechesti ;

I1) Tine evidenta veniturilor centralizata si nominala atat pe suport de hartie cat si in format
electronic a taxei de ridicare si transport a gunoiului menajer;

m1) Urmareste incasarea taxei de ridicare si transport a gunoiului menajer.

nl) este membru al Grupului de lucru cu atributii de coordonare, monitorizare si indrumare
metodologicé privind dezvoltarea sistemului propriu de control intern/managerial.

ol) Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006
fiecare lucrator trebuie s Isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea gefilor ierarhici, astfel incat si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals atat propria persoana, cét si alte persoane
care pot f1 afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci.

Astfel, lucritorii au obligatia:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupa utilizare, si il
inapoieze saun si 1l pund la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd mu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalagiilor
tehnice i cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat sefului locului de munci si/sau lucritorului desemnat orice 31tua;1e
de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucritorilor, precum si orice deficientl a sistemelor de protectie;

¢) sé aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu sefli ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
muncé §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinititii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atdt timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului s# se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure gi fard riscuri pentru securitate si sinftate, in domeniul siu de activitate;

h) sd i5i insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sanatatii
in muncéd si mésurile de aplicare a acestora;

1) sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munc si inspectorii sanitari.
pl).Raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitifilor desfagurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstant de citre nici o persoanﬁ fizica sau juridica si divulge secretul profeswnal
r1). In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingridiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
s1). Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage
dupd sine, in funcfie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau
penali;
t1). Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de
institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotariri judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza rispunderea civild a ﬁmc‘;lonarulul public.

ul) Indeplmeste orice alte atributii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului.



v1) Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE.

x1) Executi copii de sigurang pentru programele pe care le utilizeaza.

B. Atributii responsabil cheltuieli:
In domeniul contabilitate;

1.

2.

b

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18

19.

20.

21.
22,

intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazi
patrimoniul unitfii;

Propune comisiile i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar de scurtd duratd si mici valoare, bunurilor materiale,
confrunta rezultatele obtinute cu evidenta contabild si realizeaza operatiunile
contabile ce se impun, inregistrdnd minusurile si plusurile din inventar;

. Asigurd gestionarea patrimoniului institutiei in conformitate cu prevederile

legale In vigoare;

Intocmeste bilanful contabil;

Asigurd legitura permanenti cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;
Organizeazd §i conduce evidenta contabili privind efectuarea cheltuielilor
previzute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor
de inventar, mijloace banesti, a decontirilor cu debitorii si creditorii;

Verificd gestiunea magaziei, a celorlalte institutii subordonate si a casieriei
lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele postale, materialele
existente in gestiune;

Elaboreazd si supune aprobarii proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;
intocmeste periodic situatia exccu;iei bugetare si urmareste incadrarea acesteia
in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;
intocmeste contul anual de executie al bugetului si precum si executia
trimestriala a bugetului;

Completeaza ordonantarile de platd privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare si rispunde de datele inscrise;

Intocmeste ordonantirile de plati privind drepturile salariale;

Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul
asiguririlor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sinitate precum si a altor
retineri din statul de plata;

Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primériei;

Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri, chirii, garantii,
etc;

intocmegte statele de platd ale salariilor personalului din primarie,
indemnizatiile consilierilor.

Intocmeste documentatia necesard acordérii premiilor anuale si celor lunare din
fondul de salarii;

. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru operatiunile stabilite

prin dispozitie;

Nu admite sa se inregistreze in contabilitate nici un document care nu poarta
semnatura de control financiar-preventiv a persoanelor autorizate.

Colaboreaza la intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor facute de citre compartimentele din cadrul primariei, in functie de
gradul de prioritate;

Estimeaz3 valoarea contractelor de achiziii;

Asigurd §i réspunde impreuna cu persoana desemnata de catre primar ca
responsabil cu achizitiile publice de organizarea $i desfagurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu prevederile legale in vigoare;



23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31

32.

33

34
35

36.

37.

Urmdreste executarea contractelor de achizitii publice, de concesiune si
inchiriere si informeaza sefii ierarhici, ori de cite ori apar incalciri ale
clauzelor contractuale.

Indeplineste orice alte atributii rezultate din legi, HCL si dispozitiile
Primarului;

Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului si de hotrari ale consiliului
local, specifice activitatii;

Rezolva corespondenta care i se repartizeaza.

Indeplineste st alte atributii dispuse de catre primar.

Organizeaza, indruma si raspunde de aplicarea corecta si la timp a tuturor
prevederilor in domeniul financiar contabil.

Stabileste masuri necesare si urmareste realizarea in bune conditii a
obiectivelor care revin compartimentului de activitate.

Colaboreazi cu toate compartimentele primiriei precum si cu institutiile si
serviciile din subordinea consiliului local;

Colaboreazi cu diverse institutii, precum: Direcfia Generali a Finantelor
Publice; Administratia Financiard; Trezoreria Focsani ; Consiliul Judetean
Vrancea, Institutia Prefectului Judetului Vrancea etc.

Particip3 la sedingele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentind
situatiile cerute de membrii acestora;

. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul

local, directia de finante, prefecturd, consiliul judefean;

. Efectueaza raportarile lunare privind datoria publica;
. Arhiveazi i inventariazi pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului

arhivistic a documentelor create la nivelul serviciilor.

Efectueaza raportarile lunare privind bilantul, platile restante si monitorizarea
cheltuielilor de personal;

Realizeaza lunar deschiderea si repartizarea de credite pentru ordonatorul
secundar de credite;

38. Asigura publicarea pe pagina de internet a institutiei a urmitoarelor documente si

informatii:

a) proiectele bugetelor supuse consultirii publice, inclusiv anexele acestora, in maximum
doud zile lucritoare de la supunerea spre consultare publica;

b) comunicirile indicatorilor cu privire la execufia bugetelor in maximum 5 zile lucritoare

de la primire;

¢) bugetele aprobate, inclusiv anexele acestora, in maximum 5 zile lucritoare de la

aprobare;

d) situatiile financiare asupra executiei bugetare trimestriale si anuale aferente bugetelor,
inclusiv plafile restante, fn maximum 5 zile lucritoare de la depunerea la directiile generale
ale finantelor publice;

e} bugetul general consolidat, intocmit potrivit metodologiei aprobate prin ordin comun al
ministrului administratiei i internelor i al ministrului finantelor publice, in maximum 5 zile
lucritoare de la prezentarea in consiliul local,;

f) registrul datoriei publice locale, precum si registrul garantiilor locale, actualizate anual,
pénd la data de 31 ianuarie a fiecirui an;

) programul de investitii publice al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale in
maximum 5 zile lucritoare de la aprobare.

39. Va transmite informatiile prevazute la punctul 40 in format electronic in termen legal
Ministerului Administratiei gi Internelor, in vederea publicarii pe pagina de internet a

acestuia.

40. Este membru al Grupului de lucru cu atributii de coordonare, monitorizare si indrumare
metodologica privind dezvoltarea sistemului propriu de control intern/managerial.

41. Este persoana responsabila cu transmiterea datelor cu privire la toate categoriile de
personal platit din fonduri publice din cadrul UAT comuna Urechesti.



42. Indeplineste orice alte atributii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului.
In domeniul resurse umane:

1.Asiguré intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor
din cadrul aparatului de specialitate $i rispunde de organmizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor —recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
si contractuale. Rispunde i se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si 1a sediul acesteia;

2.Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale;

3.Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminati si determinatd, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

4.Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, rispunde si
fine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

S.intocmegte, gestioneaza si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

6. Fundamentareaza necesarul de cheltuieli de personal previzute in buget;

7.Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobdrii de catre Primar §i umaregte respectarea ei;

8.Intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;
9.Raspunde de prezenfa la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceastd
bazi;

10.Elibereaza la cerere, adeveringe privind calitatea de salariat, privind vechimea in munc,
privind drepturile salariale brute;

11.80licitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea
acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Rispunde de preluarea si pastrarea
declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajailor aparatului de specialitate precum si
depublicarea acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;

12 Elaboreazd si propune Primarului Regulamentul de ordine interioars; Rispunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

13.Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate;

14 intocmeste si actualizeaza Registrul de evident a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

15.8olicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici §i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual;

16.Raspunde de intocmirea Planului de formare profesional al angajatilor pe care it supune
aprobarii Primarului; rispunde de evidenta planificirii si participirii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesional3;

17.La solicitarea justificati, aprobatd de citre Primar, intocmeste documentafia necesard
supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacanite,
prevazute in statul de functii;

18.Asigura legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de care
este coordonat metodologic;

19.Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la Incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;



20.Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
21.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

22.Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului;

23 Respecti prevederile Codului administrativ;

24.Asigura i urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei
muncii;

25.Asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atit a functionarilor publici
cét g1 a personalului contractual;

26.Urmireste evaluarea activitdfii §i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institugiei;

27.Asigurd intocmirea §i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici §i personalul contractual din subordine;

28.Pastreazi figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primériei;

29. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordantd cu structura organizatoric si numirul de posturi aprobate de
consiliul local §i elaboreazi dispozitii in acest sens;

30.Réaspunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru promovare;

31.Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

32.Asigurd aducerea la cunogtintd publicului a posturilor vacante §i data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

33. indeplineste orice alte atributii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului;

34.Tine evidenta, elibereazi notele de plecare §i urméreste efectuarea concediului de odihni,
cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor,

evidenfa proprie referitoare la efectuarea concediilor salariafilor lor, pe care vor confrunta
periodic, cu aceea existenti la acest compartiment;

35.Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;
36.Raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o
circumstantd de cétre nici o persoana fizici sau juridica si divulge secretul profesional;
37. In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingridiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
38 . Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage
dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau
penald;
39. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum i pentru daunele platite de
institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotiréri judecitoresti
definitive §i irevocabile, se angajeaza rispunderea civild a functionarului public.
40. Respecta normele de protectia muncii si P.S.1.
41. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfigoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea gefilor ierarhici, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau Imbolnivire
profesionala atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Astfel, lucritorii au obligatia:

a) s utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport i alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare, si il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pistrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea sau Inliturarea arbitrar a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, i sa utilizeze corect aceste dispozitive;



d) si comunice imediat sefului locului de munc gi/sau lucratorului desemnat orice situatie
de muncid despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

¢) sd aducd la cunostinti conducatorului locului de munci gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) sa coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cAt este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sin#titii si securititii lucratorilor;

g) s coopereze, att timp cit este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sa se asigure c¢& mediul de munci i conditiile de lucru sunt
sigure §i fara riscuri pentru securitate i sinftate, in domeniul siu de activitate;

h) sa i§i insugeasca i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sanatatii

in munca si masurile de aplicare a acestora;
1) sa dea relaiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
42. Respecta prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia

persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

43. Executd copii de siguranta pentru programele pe care le utilizeazi.

—

10.

11.
12.

13.

14.

C. Atributii casier

Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamént);
Efectueazi prin casierie operatii de incasari i plati pe baza documentelor aprobate
$1 supuse controlului financiar preventiv propriu;

Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si
taxele locale;

Organizeaza arhivarea §i pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea §i incasarea debitelor;

Colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societifile bancare si cu
alte institutii, in vederea incasirii impozitelor §i taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice;

Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata,
despagubirile si alte creante ce se cuvin bugetului local, atat la sediul unitatii cat si
prin vizitare la domiciliu;

Inmanarea in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plata catre
contribuabili, dupa care procedeaza la predarea catre contabilul cu veniturile a
dovezilor de inmanare a acestora.

Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza
imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea dispozitiilor legale.
Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele
clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu
depunerea sumelor incasate,

Depunerea numeralului rezultat din incasari la  Trezorerie cu respectarea
plafonului de casa gi in termen legal.

Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.

Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in
teren in scopul incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului
local, definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor
considerati insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in
evidenta speciala,

Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciala in scopul unei eventuale reactivari,

Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand ordinea de
prioritate:



15. Respectarea cu strictefe a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si
sistem de alarma. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca
s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeaza imediat conducerea si organul
de politie local.

16.  In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau
documente justificative.

17. Identificarea de persoane care poseda bunuri impozabile nedeclarate, intocmind
note de constatare pe care le inainteaza conducerii unitatii;

18, Colaboreazd cu toate compartimentele primiriei precum si cu institutiile gi
serviciile din subordinea consiliului local;
19.  Colaboreazd cu diverse instituii, precum: Ministerul Finantelor; Agentia

Judeteana a Finantelor Publice; Administratia Financiard; Camera de Conturi, etc.

20.  Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local,
directia de finante, prefecturd, consiliul judetean;

21. Rezolva corespondenta in termenul previzut de lege;

22.  Arhiveazi si inventariazi pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul serviciilor;

23. Constituie o garantie in valoare de trei salarii de baza lunare;
24.  Gestioneaza inventarul bunurilor din patrimonial unitatii;
25.  Rezolva corespondenta care | se repartizeaza;

26. Tndeplineste orice alte atributii rezultate din dispozitiile legale in vigoare in
domeniu sau trasate de catre primarul comunei.

27. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006
fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea §i instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, astfel incat si nu expund la
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald atét propria persoand, cit si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protecfie acordat si, dupa utilizare, s il
inapoieze sau s il pun la locul destinat pentru pastrare;

¢) s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucritorului desemnat orice situatie
de munci despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucritorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie;

€) sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s3 coopereze cu gefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securititii lucratorilor;

g) sd coopereze, att timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure i fard riscuri pentru securitate si sinatate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeascé i s respecte prevederile legislagiei din domeniul securitiii si sandtatii
in munci si misurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de c#tre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

28. Este membru al Comisiei pentru probleme de aparare, la nivelul Primariei comunei
Urechesti, judetul Vrancea.



29. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfisurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstanti de citre

nici o persoand fizica sau juridica si divulge secretul profesional;

30. In exercitarea profesiei §i in legétura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
31. Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor previzute in prezenta figa a postului atrage
dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau
penali; ‘

32. Pentru pagubele produse cu vinovifie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de
institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarri judecétoresti
definitive si irevocabile, se angajeazi rispunderea civili a functionarului public.

33. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

34. Executi copii de siguranti pentru programele pe care le utilizeaza.

Atributii responsabil executari fiscale si monitorizarea procedurilor administrative

Atributii pe linie de executari fiscale

1. Executarea silitd a impozitelor si taxelor locale in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare (Legea nr. 207/2015):

- se face in baza legitimatiei de serviciu, pe care trebuie s o prezinte in exercitarea activitdiii.
- este imputernicit in fafa debitorului §i a tertilor prin legitimatia de executori fiscal si
delegatie emisd de primarul comunei.

- In exercitarea atributiilor ce ii revin, pentru aplicarea procedurilor de executare
silitd, poate:

a) sé intre in orice incinth de afaceri a debitorului, persoani juridicl, sau in alte
incinte unde acesta isi pastreazi bunurile, in scopul identificirii bunurilor sau valorilor care
pot fi executate silit, precum si si analizeze evidenta contabild a debitorului in scopul
identificirii tertilor care datoreaza sau defin in pastrare venituri ori bunuri ale debitorului;

b) sd intre in toate incaiperile in care se gisesc bunuri sau valori ale debitorului,
persoana fizicd, precum si si cerceteze toate locurile in care acesta igi pastreaza bunurile;

¢) sé solicite §i si cerceteze orice document sau element material care poate constitui o
proba in determinarea bunurilor proprietate a debitorului.

d) sa aplice sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal;
e} sd constate contraventii i sa aplice sanctiuni potrivit legii.

- poate intra In incéperile ce reprezinti domiciliul sau resedinta unei persoane fizice,
cu consimtamantul acesteia, iar in caz de refuz, Primiria comunei Urechesti va cere
autorizarea instanfei judecatoresti competente potrivit dispozitiilor Codului de procedura
civila.

- Accesul in locuints, in incinta de afaceri sau in orice altd incipere a debitorului,
persoani fizicd sau juridics, se poate efectua intre orele 6,00 - 20,00, in oArice zi lucritoare.
Executarea inceput# va putea continua in aceeasi zi sau 1n zilele urmitoare. In cazuri temeinic
justificate de pericolul Instrainarii unor bunuri, accesul in inciperile debitorului va avea loc si
la alte ore decét cele mentionate, precum si in zilele nelucritoare, in baza autorizatiei.

- in absenta debitorului sau daca acesta refuzi accesul in oricare dintre incaperi poate
sd patrunda in acestea in prezenta unui reprezentant al politiei ori al jandarmeriei sau a altui
agent al fortei publice si a doi martori majori, fiind aplicabile prevederile de mai sus.

2. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de virsiméant);
3. Efectueazi prin casierie operatii de incasari si pliti pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv propriu;



4. Organizeazi arhivarea §i pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea §i incasarea debitelor., Arhiveazi si inventariazi pe termene de pistrare, conform
Nomenclatorului arhivistic, documente create;
5. Colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societitile bancare si cu alte
institutii, In vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;
6. Inmanarea in termenul legal, sub semnatura, a instiintarilor de plata catre contribuabili,
dupa care procedeaza la predarea catre contabilul cu veniturile a dovezilor de inmanare a
acestora.
7. Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in teren in
scopul incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati
insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.
8. Respectarea cu strictefe a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si sistem de alarma. In
cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa
de bani se sesizeazi imediat conducerea si organul de politie local.
9. In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente
justificative.
10. Colaboreazd cu diverse institutii, precum: Institutia Prefectului Vrancea, Consiliul
Judetean Vrancea, Administratia Judeteana a Finantelor Publice Vrancea,
Trezoreria Focsani, Camera de Conturi, Postul de Politie Urechesti, serviciile si institutiile
publice de interes local si cu alte autoritati si institutii.
11. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia
de finante, prefecturd, consiliul judetean etc.;
12. Rezolvi corespondenta in termenul previizut de lege;
13. Publica pe pagina de internet a institutiei lista debitorilor persoane fizice §i juridice care
inregistreaza obligatii fiscale restante, precum si cuantumul acestor obligatii;
14. Indeplineste orice alte atributii rezultate din dispozitiile legale in vigoare sau trasate de
catre primarul comunei.
15. Este membru al Comisiei locale de constatare si evaluare a pagubelor produse inundatii,
fenomene meteorologice periculoase, poludri accidentale pe cursurile de apa;
16. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006
fiecare lucrétor trebuie sa Isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregatirea §t instruirea
sa, precum §i cu instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, astfel incat sa nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesional atat propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc.

Astfel, lucritorii au obligatia:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport §i alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pistrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) s8 comunice imediat sefului locului de munc si/sau lucritorului desemnat orice situatie
de muncéd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sdndtatea lucritorilor, precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

¢) sd aduci la cunostintd conduc#torului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanAtatii si securititii lucratorilor;



g) si coopereze, alat timp cét este necesar, cu sefii ierarhici §i/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului si se asigure c& mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure i fard riscuri pentru securitate §i sinitate, in domeniul su de activitate;

h) sd isi insugeasca i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii st sAnatatii
in munci si masurile de aplicare a acestora;

1) s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca sl inspectorii sanitari,
17.Réspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstan{i de citre nici o persoand fizica sau juridica si divulge secretul profesional;

18. In exercitarea profesiei §i in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
19. Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage
dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau
penali;
20. Pentru pagubele produse cu vinovifie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de
institufie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari Judecitoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza rispunderea civild a functionarului public.
21. Respectii prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.
22. Executi copii de sigurant pentru programele pe care le utilizeaza.

B. Atributii pe linie de monitorizare a procedurilor administrative:
1. Se ocupa de organizarea Monitorului Oficial Local si asigurd publicarea oricaror
documente stabilite prin dispozitia primarului, potrivit prevederilor Codului administrativ.

. COMARTIMENT AGRICOL, REGISTRATURA SI RELATIH PUBLICE
In cadrul compartimentului functioneaz trei posturi:
a) consilier, clasa I, gradul profesional principal cu atributii privind Registrul agricol,
relatii publice;
b) consilier, clasa I, gradul profesional debutant cu atributii privind Registrul agricol,
relatii publice;

c) consilier, clasa I, gradul profesional principal cu atributii in aplicarea legilor fondului
funciar, registratura;

A. Atributii pe linia registrului agricol:

1. Completeaz3 si tine la zi datele din registrul agricol in format electronic, in conformitate cu
prevederile legale, prin vizitarea gospodariilor si la sediul primariei in cazul in care capul
gospodariet se prezinta la primarie din proprie initiative.

2. executa masuratori topografice pentru aplicarea legilor fondului funciar si intocmeste
documentatia aferenta; acorda asistenta de specialitate Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor.

3. asigura impreuna cu inginerul agricol (consilierul principal din cadrul Compartimentului
agricol, registratura §i relafii publice) lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului;

4. executa masuratori topografice si intocmeste documentatii in domeniul amenajarii si
sistematizarii teritoriului.

5. efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariet;

6. efectueaza verificarile cu privire la detinerea suprafetelor de teren ori a animalelor in
vederea eliberarii atestatului de producator si a carnetului de comercializare;

7. Elibereazi adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale etc;



. 8. Elibereaza adeverinte din registrul agricol si Nomenclatoare stradale;
9. Intocmeste centralizatoare referitoare la numdrul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport §i magini agricole;
10. Informeaz3 cetétenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
11. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii;
12. Elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
13. Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate asupra terenurilor;
14. Raspunde in termen legal sesizarilor cetitenilor;
15. Inainteaza Directiei Judetene de Statisticdi rapoartele statistice in materie;
16. Completeaza certificatele si tine evidenta eliberarii acestora;
17. Primeste cererile si sesizarile cetatenilor;
18. Rezolva corespondenta care i se repartizeaza. Completeaza cererile pentru deschiderea
succesiunilor. .
19. Este persoana responsabila de indeplinirea procedurii privind vanzirea-cumpirirea
terenurilor agricole situate in extravilan conform Legii Nr. 17*) din 7 martie 2014 privind
unele méasuri de reglementare a vanzirii-cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan si
de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publici si privatd a statului cu destinatie agricola si
infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare.
20. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006
fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum $i cu instructiunile primite din partea gefilor ierarhici, astfel incét si nu expuni la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, ct si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport gi alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupi utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru pistrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalaiilor
tehnice i cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat sefului locului de munc3 si/sau lucritorului desemnat orice situatie
de munca despre care au motive intemeiate s% o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucritorilor, precum si orice deficien{s a sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cit este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanititii si securititii lucrétorilor;

g) si coopereze, atdt timp cdt este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure §i fird riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) sa i5i insugeascd i s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca i mésurile de aplicare a acestora;

i} s3 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci i inspectorii sanitari.

21. Efectueaza arhivarea documentelor create in compartimentul agricol, inventarierea
acestora si predarea catre arhiva.

22, Indeplineste si alte atributii dispuse de catre primar.

23. Raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfisurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o
circumstant3 de cétre nici o persoan3 fizicd sau juridici si divulge secretul profesional;



24. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
25. Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor previizute in prezenta fisa a postului atrage
dupi sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, material3 sau
penali;

26. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de
institutie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotiirari judecitoresti
definitive §i irevocabile, se angajeazi raspunderea civild a functionarului public.

27. exercitara atributiile de ofiter de stare civila si intocmeste si comunica sesizarile pentru
deschiderea procedurii succesorale.

28. Respecti prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE.,

29. Executa copii de siguran{a pentru programele pe care le utilizeaza.

B. Atributii pe linia relatiilor publice

. Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii comunei si cu
problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura
realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare.

2. Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001 ;

a) Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes
public, conform legii 544/2001;

b) Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public
cerute de mass-media si cetateni §i raspunde in termen solicitérilor acestora;

c) Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

d) Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii

Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea
unui dialog real,

C. Atributii in aplicarea legilor fondului funciar

1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar i naintarea lor spre validare Prefecturii, urmareste cazurile de fond funciar aflate pe
rolul instantelor; Raspunde de aplicarea Legilor 18/1991, 1/2000, 257/2005, 165/2013 la
comuna Urechesti;

2. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinfe judecitoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obfinute in
baza legilor fondului funciar;

3. Participd la expertize tehnice dispuse de instantele judecatoresti atunci cind existd
solicitare; tine evidenta actiunilor in instanta si intoctmeste materialul necesar prezentarii
punctului de vedere al comisiei locale.

4. intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

5. Identificd, m3soari terenurile §i pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

6. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite s 1i se atribuie teren conform legilor
fondului funciar; inainteazi Comisiei judefene contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legilor fondului funciar;

7. In urma validarii lucrarilor de citre Comisia judeteana participd impreun® cu membrii
comisiei la punerea In posesie a persoanelor Indreptitite si primeasca terenuri;



8. Raspunde in termen legal sesizdrilor cettenilor; Rezolva corespondenta care i se
repartizeaza;

9. Participd la audienfele {inute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiat3;

10. Intocmeste proiectele de hotarare privind propunerile de atribuire in proprietate conform
Art.36 din Legea 18/1991,

1. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii  (subventii,
sprijinul producatorilor agricoli, inregistrare contracte arenda, etc.)

12. Indeplineste si alte atributii dispuse de catre primar.

13. Preda anual la arhiva unitatii documentele create, si are in grija arhiva de fond funciar.

14. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau
Dispozitii ale Primarului, pentru tinerea evidentei, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al comunei Urechesti, conform legii, dupa inscrierea in evidentele
contabile ;

15. Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Urechesti.

16. Este persoana desemnata s ofere, in lipsa presedintelui comisiei locale de la sediul
acesteia, in timpul programului de lucru, toate informatiile si documentele necesare
controlului efectuat de Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor sau prefect ori
Imputerniciii acestuia si raspunde de dosarele pentru constituirea/reconstituirea proprietatilor;
17. Afiseaza lunar suprafata constituiti sau reconstituiti, numele beneficiarilor,
amplasamentul, planurile parcelare, precum, si suprafata rimasé in rezerva comisiei locale.

18. Este membru al echipei de inspectie fiscala.

19. Este membru al Comisiei locale de constatare si evaluare a pagubelor produse inundatii,
fenomene meteorologice periculoase, poluri accidentale pe cursurile de apa.

20. Este membru al comisiei de receptie a tuturor bunurilor patrimoniale din cadrul Primariei
comunei Urechesti, judetul Vrancea.

21. Este reprezentantul comunei Urechesti in comisia de verificare si constatare a
nerespectarii dispozitiilor art. 1 din Legea nr. 62/2018 privind combaterea buruienii ambrozia
si de aplicare a sanctiunilor potrivit prevederilor art. 3 din Legea nr. 62/2018 privind
combaterea buruienii ambrozia;

22. Este membru in Comisia de validare a terenurilor care sa poata fi utilizate pentru
eliminarea alternativa a deseurilor tip SNCU (unitati neutralizare subproduse de origine
animala);

23. Este persoana responsabild cu urmarirea deruldrii contractului pentru finantarea in cadrul
Programului national de cadastru si carte funciari a lucririlor de inregistrare sistematica
initiate de unitdti administrativ-teritoriale pentru sectoare cadastrale, care va riispunde si de
urmérirea deruldrii contractului de achizitie publica;

24. Are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a directivei 95/46/CE ;

25. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, instituiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentului
Intern;

26. Indeplineste procedurile de eliberare a atestatelor de producator si carnetelor de
comercializare.

Atributii registratura

1. inregistreaza cererile, sesizirile, reclamatiile, adresate primériei respectiv consiliului local ;
preda pe baza unor evidente a tuturor cererilor, sesizdirilor, reclamatiilor depuse,
compartimentelor de specialitate spre competents rezolvare.

2. preda citre solicitant rispunsurile, autorizatiile, avizele la cererile , sesizirile, reclamatiile
rezolvate .



3. urméreste solutionarea i redactarea in termenul legal al rispunsurilor la solicitirile de
informatii de interes public.

4. preluarea corespondentei prin postd, e-mail, etc. inregistrarea ei si predarea la
compartimentele de specialitate destinatare.

5. expedierea corespondentei primdriei citre destinatari.

6. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie sa isi desfisoare
activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incét sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire

profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale In timpul procesului de munci.

Astfel, lucrdtorii au obligatia:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport $i alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru péastrare;

¢) s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat sefului locului de munci §i/san lucritorului desemnat orice situatie
de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sanitatea lucratorilor, precum gi orice deficient3 a sistemelor de protectie;

€) sd aduci la cunostintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu gefii ierarhici gi/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdiror mésuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinAtafii si securitatii lucritorilor;

g) sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure i fird riscuri pentru securitate gi sanatate, in domeniul siu de activitate;

h) sa i5i insugeasca §i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitifii si sanatatii
in munci si masurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

7. Respecta prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

8. Executid copii de siguranta pentru programele pe care le utilizeazi.

IV.  COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE, URBANISM, ASISTENTA
SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

In cadrul compartimentului functioneaza 1 post de Consilier achizitii publice, clasa I, gradul
profesional superior;

A. In domeniul achizitiilor publice
l.Intocmirea documentatiei necesare demararii procedurilor de achizitii publice de produse,
servicii si lucrari avand in vedere etapele:

¢ planificarea achizitiilor,

» initiere si lansare procedura achizitii,

» derulare procedura achizitii,

» finalizare procedura achizitii prin incheiere contract,
2. Intocmeste Documentatia de atribuire/Contractul;
3. Intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica, care
vor fi aprobate de ordonatorul principal de credite;
4. Stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in CPV;



5. Intocmeste referatele si propunerile de Dispozitii ale primarului pentru numirea comisiilor
de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice precum si a comisiilor de
negociere;

6. Asigura publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire)
7. Asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuire a
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

8. Intocmeste programul anual al achizitiilor publice conform dispozitiilor legale in vigoare;

9. Informeaza U.C.V.A.P. in legatura cu licitatiile peste pragurile prevazute Legea nr. 98/2016
si pune la dispozitie documentele solicitate;

10. pentru fiecare achizitie publica intocmeste dosarul achizitiei publice.

11. Asigura secretariatul comisiilor de licitatie;

12. Pregateste si organizeaza sedintele comisiei de achizitie publica;

13. Asigura monitorizarea contractelor de achizitie publica si intocmirea raportarilor HG nr.
395/2016;

14. indeplineste orice alte atribufii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului.

B. In domeniul urbanism:

1. Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Urechesti;

2. Elaboreaza §i asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesiziirilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

4. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate

de urbanism §i autorizatii de construire, conform competentelor;

Identifica posibilitati 5i avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;

6. Urmdreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verific in teren declaratia de
incepere a lucrdrilor, asigurnd reprezentare la receptia de finalizare a lucririlor
respective;

7. Participd la sedintele Consiliului local i asigurd informatiile solicitate;

Intocmegte §i prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

9. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

10. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, bannere,
panouri montate pe vehicule special montate, grafici cu autocolante pe geam — vitrine
peste 1mp), pentru firme si reclame publicitare;

11. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

12. Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

13. Rezolvi i rdspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

14. Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplini in constructii prin avertizarea
cetifenilor care intentioneaza si execute lucrdri fird obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

15. Verificd §i ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executiirii lucririlor de
constructii modificatd si completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

16. Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasirii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd maisuri legale ce se impun (amendi, desfiinfare,
demolare);

17. Intocmeste somatii §i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care

incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este
cazul Inspectia de Stat in Constructii;
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18. In colaborare cu organele de politie §i alte servicii publice trece la executarea in baza
hotardrilor judecatoresti definitive §i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor
de constructii cu modificarile si completarile ulterioare;

19. Colaboreaza pentru realizarea activititii cu diferite institutii.

20. Indeplineste orice alte atribuii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului.

C. In domeniul asistenta sociala si autoritate tutelara:

Verificarea lucrarilor asistentului medical comunitar si initierea de acte administrative in
domeniul asistentei sociale si autoritatii tutelare cu privire la:

1. Anchete sociale cu referire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeazi a fi incredinfati unuia din pirinti in caz de divorf; situatia materiald a unor
condamnai care solicitd aménarea sau Intreruperea executiirii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazi a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicini
Legald, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri:

2. Lucrari §i propuneri de mésuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restrinsd, precum §i a persoanelor capabile, aflate in
neputin}a de a-gi apéra singure interesele;

3. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizatd — privind venitul minim
garantat gi a prevederilor Hotdrarii nr. 50 din 19 ianuarie 2011 pentru aprobarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

-Emite documentatia privind stabilirea, modificarea cuantumul ajutorului social, suspendarea
si incetarea platii ajutorului social, conform reglementarilor legale si transmite, lunar,
documentatia aferenta catre Agentia Judeteana de Plati si Inspectic Sociala(denumita in
continuare AJPILS)
- Situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

4. In aplicarea ORDONANTEI DE URGENTA nr. 70 din 31 august 2011

privind misurile de protectie sociali in perioada sezonului rece

- Emiterea actelor administrative privind acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru
incalzirea locuinteui cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind

venitul minim garantat precum si altor persoane singure si familii altele decat cele beneficiare
ale Legii 416/2001 privind venitul minim garantat

5. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizati - privind alocatia de stat pentru
copii:

- borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.
- schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta,
6. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
completarile ulterioare:
- Emiterea actelor administrative privind acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;
- Emiterea actelor administrative privind modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;
7. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap

- Emiterea actelor administrative privind suspendarea sau incetarea contractului de munca at
asistentului personal al persoanei cu handicap grav,



- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor
asistate;- intocmeste proiectele de dispozitie privind acordarea indemnizatiei de insotitor si
asigura aducerea la indeplinire a acestora;

8. In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si

Ministrului administratiei publice si a prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:

- indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor
legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului
sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

9. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
ale prevederilor H.G. nr.797/2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si
ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si
solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistenta medico-sociale

- masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

10. In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru
aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

11. Indeplineste orice alte atributii rezultate din legislatia in domeniu, HCL si dispozitiile
primarului.

12, Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare
activitatea, In conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incat s nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atit propria persoani, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Astfel, lucratorii au obligatia:

a) s utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau si il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) sA nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, unelteior, instalatiilor
tehnice §1 cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de muncé gi/sau lucritorului desemnat orice situatie
de munc# despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea gi
snitatea lucritorilor, precum i orice deficienti a sistemelor de protectie;



e) sa aducd la cunogtintd conducitorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s& coopereze cu sefii ierarhici gi/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de
muncd §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanititii si securitatii lucritorilor;

g) si coopereze, atit timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului s se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) s 1si insugeascd si s respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii si sdnatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

1) s8 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munc3 i inspectorii sanitari.

13. Arhiveaza §i inventariazi pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul serviciilor.

14. Indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozifiile primarului;

15. Raspunde de péstrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfisurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstantd de catre nici o persoani fizica sau juridicd si divulge secretul profesional;

16. In exercitarea profesiei si in legéitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingrédiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
17. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage
dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau
penali;

18. Pentru pagubele produse cu vinovifie patrimoniului institufiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de
institufie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotiirdri judecatoresti
definitive i irevocabile, se angajeazi riaspunderea civild a functionarului public.

19. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE.

20. Executi copii de siguranta pentru programele pe care le utilizeaz.

D. Alte atributii

1. Indeplineste functia de manager de proiect;

2. este membru al Grupului de lucru cu atributii de coordonare, monitorizare si indrumare
metodologica privind dezvoltarea sistemului propriu de control intern/managerial.

3. este membru al Comisiei locale de constatare si evaluare a pagubelor produse inundatii,
fenomene meteorologice periculoase, poludri accidentale pe cursurile de apa.

4. acorda viza CFPP pentru operatiunile stabilite prin dispozitie;

5. indeplineste atributiile de inlocuitor al ofiterului de stare civila delegat;

6. este persoana desemnata sa efectueze operatiuni in sistemul informatic al Registrului
electoral;

V. COMARTIMENT JURIDIC In cadrul compartimentului exista un post de consilier
juridic, clasa I, gradul profesional asistent

In domeniul juridic :

a. asigurd cunoasterea si aprofundarea legislatiei in vigoare precum si
modificarile si completarile care ar putea sa apara;

b. urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente
domeniului de activitate;

¢. acorda consultanta juridica si raspunde direct de corectitudinea informatiilor
furnizate pentru toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, opinia sa fiind consultativa;



d. intocmeste si tine la zi DOCUMENTARUL cu principalele acte normative:;
cand este necesar (aparitia unui nou act normativ sau modificarea celor existente) informeaza
primarul si viceprimarul comunei si asigura informarea pe compartimente; aduce saptamanal
la cunostinta conducerii si a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, in forma
scrisa, noutatile legislative aparute care au tangenta directa cu activitatea Primariei si asigura
explicarea lor;

e. la nevoie si la cerere, pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza
instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si menite sa expliciteze sensul numitelor acte
normative sau sa alinieze practica interna a institutiei la exigentele acestor acte normative;

f. atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii,
protocoale, etc. si, pe langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi
incheiate, urmarind continuu punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu
cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a prevederilor legale;

g. raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a
lucrarilor repartizate de catre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimar, secretar sau
solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau personae fizice si implicit a
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, astfel incat sa sporeasca increderea in
instituia Primariei si a celor care o reprezinta, prin pastrarea secretului de serviciu, a
confindentialitatii informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

h. colaboreaza la redactarea proiectelor de acte normative si alte reglementari
specifice institutiei in vederea avizarii de legalitate de catre secretarul comunei;

i. rezolva cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, inaintate de
conducere sau solicitate de compartimentele din cadrul aparatului de specialitate;

J. urmareste permanent completarile, modificarile actelor normative cu
aplicabilitate in administratia publica locala si aparitia noii legislatii in domeniu;

k. tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata pentru Consiliul
local si primar si Registrul cu termene;

. intocmeste documentatia si redacteaza actiunile, intampinarile, cererile in
justitie si reprezinta autoritatile locale cand este delegat;

m. colaboreaza cu toate celelalte compartimente pentru rezolvarea solicitarilor
primite din sfera de competenta a acestora;

n. ajuta consilierii locali, in indeplinirea mandatului, sa organizeze periodic
intalniri cu cetatenii, acordandu-le asistenta juridica;

o. asigura Consiliului local intelegerea actelor normative incidente domeniului de
activitate;

p. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional
$i nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat
de lege impotriva acestora;

r) Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului
atrage dupd sine, In functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara,
materiald sau penali;

s) Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite
de institutie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotarari
judecitoresti definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului
public.

t} Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

u) Executd copii de sigurant3 pentru programele pe care le utilizeaza.

VI. COMPARTIMENT SANATATE (2 posturi de asistent medical comunitar)

Atributii de asistenta medicala comunitara



a) identificarea in cadrul comunit4tii a persoanelor §i a grupurilor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau al sariciei, respectiv a factorilor de risc pentru san#tatea acestora s
evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanitate ale acestora;

b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sintafii, promovarii sandtatii si
in directd legiturd cu determinanti ai stirii de sinitate, respectiv stil de viatd, conditii de
mediu fizic si social, acces la servicii de sindtate si efectuarea de activititi de educatie pentru
sdnitate in vederea adoptirii unui stil de viafi sanitos;

c) furnizarea de servicii de profilaxie primard §i secundari clitre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, in special citre persoanele apartinind grupurilor vulnerabile
din punct de vedere medical sau social;

d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational si implementarea programelor nationale de
sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si
controalele medicale profilactice;

e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

f)} identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea citre medicul de familie, cu precidere a copiilor si a gravidelor,
in scopul obtinerii calitdtii de asigurat de sAnitate si a asiguririi accesului acestora la servicii
medicale;

g) supravegherea in mod activ a stirii de sinitate a sugarului si a copilului mic si
promovarea aldptirii §i practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social §i urmarirea aplicirii masurilor terapeutice recomandate
de medic;

h) identificarea, urmirirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social
in colaborare cu medicul de familie §i cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de
vizite periodice la domiciliul gravidelor si al 1iuzelor;

1) identificarea femeilor de vérsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
al saraciei §i informarea acestora despre serviciile de planificare familiald si contraceptie,
precum §i asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

J) monitorizarea §i supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane
supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in
stare de dependentd si a varstnicului, in special a vérstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

1) consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgenti in limita competentelor
profesionale legale;

n) directionarea persoanclor apartindnd grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si
sociale §i monitorizarea accesului acestora;

0) organizarea §i desfisurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot
afecta starea de sanitate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identificarea §i notificarea autorititilor competente a cazurilor de violenti domestics, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor
servicii decdt cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

q) colaborarea cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

1) alte activitdti, servicii §i actiuni de s#nitate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitétii i persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile;



Actiuni in comun cu compartimentul achizitii publice, urbanism, asistenta sociala si

autoritate tutelara: efectueaza activitatile premergatoare emiterii actelor administrative si le
inainteaza catre compartimentul de resort:

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de Intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeazd a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiald a unor
condamnati care solicitd amanarea sau intreruperea executirii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazd a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicini
Legald, In vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;

2. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizatd — privind venitul minim garantat si
a prevederilor Hotardrii nr. 50 din 19 januarie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice

de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile
si completarile ulterioare:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social.
- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si propune masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

3. In aplicarea ORDONANTEI DE URGENTA nr. 70 din 31 august 2011
privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece

- Inregistreaza si verifica cererile de acordare a dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei
cu lemne.

4. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizat - privind alocatia de stat pentru
copii:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
5. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
completarile ulterioare:
- Primeste cererile si declaratiilor pe propria raspundere pentru acordarea unor beneficii de
asistenta sociala depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;
- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a

alocatiei pentru sustinerea familiei;
- Bfectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;;

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

6. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav;
- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav.- tine evidenta contractelor de munca ale asistentilor personali;
- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa



caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;
- Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor

cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor
asistate;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal
in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

7. In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si

Ministrului administratiei publice si a prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu

handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

8. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003, ale H.G.
nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si
ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si
solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistenta medico-sociale

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice wvulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

9. In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru
aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;
- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor
in colaborare cu institutiile competente;
- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare
prin dispozitie;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
mirnum 3 luni;
- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul

protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;



- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

10. Este membru al comisiei de monitorizare a implementirii si dezvoltarii sistemului de

control intern managerial al UAT Comuna Urechesti si aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al acesteia.

11. Este persoana desemnata care are obligatia si efectueze demersurile necesare inregistririi
nagterii copilului parasit in unitatea sanitara.

Aplicarea prevederilor legale referitoare la securitatea si siiniitatea in
munci §i in domeniul situatiilor de urgenta.

1. Isi nsuseste normele de sinatate si securitate in munca.
1.1. Normele referitoare la sénitatea i securitatea in munci sunt insusite in
conformitate cu informatiile primite in cadrul instructajelor specifice.
1.2. Normele referitoare la s3natatea §i securitatea in munca sunt insusite
in corelatie cu specificul activititilor si particularititile locului in care
acestea urmeazi si se desfégoare.
1.3. Normele referitoare la sinitatea i securitatea in munca sunt insusite
avind in vedere toate aspectele relevante pentru desfisurarea activititilor.
1.4. Normele referitoare la sanitatea gi securitatea in munca sunt insugite
in conformitate cu semnificatia mijloacelor de semnalizare si avertizare utilizate in
sectorul de activitate. Insugirea normelor referitoare la sinitatea $i securitatea in
munci se face cu atentie, responsabilitate, exigent3, promptitudine, seriozitate.

2. Utilizeaza echipamentul individual de lucru §i de protectie.
2.1. Echipamentul individual de lucru si de protectie este utilizat in corelatie cu
specificul locului de munca.
2.2. Echipamentul individual de lucru gi de protectie este utilizat conform cu riscurile
potentiale.
2.3. Echipamentul individual de lucru si de protectie este utilizat inconformitate cu
prevederile producatorului. Utilizarea echipamentului individual de lucru si de
protectie se face cu atentie,

3. Aplici prevederile legale referitoare la sindtatea si securitatea in munci.
3.1.Prevederi legale referitoare la saniitatea si securitatea in munci aplicate in corelatie
cu specificul locului de munca.
3.2. Prevederi legale referitoare la s#natatea $i securitatea in muncid aplicate in
conformitate cu securitatea personale §i a celorlalti participanti la procesul de munci.
3.3. Prevederi legale referitoare la sinitatea gi securitatea in munc# aplicate conform
procedurilor specifice pentru activititile de desfisurat.
Aplicarea prevederilor legale referitoare la sinitatea si securitatea in munci se
realizeaz3 cu atentie §i responsabilitate.

4. Respecta prevederile legale referitoare la situaiile de urgenti
4.1. Prevederi legale referitoare la situatiile de urgengi sunt respectate
conform cerintelor formulate in instructajele specifice.
4.2. Prevederi legale referitoare la situatiile de urgenti sunt respectate in corelatie cu
specificul locurilor in care se desfigoard. Respectarea prevederile
legale referitoare la situatiile de urgent se realizeazi cu responsabilitate.



- 1si insugeste §i aplicd corect legislatia generald si specifici de sinitate si securitate in
muncd, prevenire gi stingere a incendiilor si actiune in caz de urgents;
Va aduce la indeplinire si alte responsabilitati /sarcini trasate de catre primar sau viceprimar.

VI. COMARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC (3 posturi)
In cadrul compartimentului functioneaza 3 posturi (guard, sofer I si ingrijitor) cu urmatoarele
atributii:
Atributii guard:

Contributia postului in cadrul autoritatii administrativ-teritoriale se regaseste cu precadere

in:

a) asigurarea comunicarilor si convocarilor in comuna;

b) organizarea si asigurarea permanentei in institutie si a pazei bunurilor;

c) asigurarea comunicarilor si convocarilor in comuna;

d) asigurarea curateniei si a intretinerii cladirilor, a domeniului public si privat;

¢) asigurarea incalzirii in sediul institutiei pe perioada sezonului rece;

f) va aduce la indeplinire si alte responsabilitati/sarcini trasate de catre primar sau

viceprimar.

Responsabilitati :
- 151 Insugeste si aplicA corect legislatia generald si specifici de sanitate si securitate in
muncd, prevenire §i stingere a incendiilor §i actiune in caz de urgents;
- la intrarea in schimb se va prezenta odihnit, echipat eu echipamentul individual de
protectie corespunzdtor; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeazi si
lucreze, iar in cazul in care acestea nu corespund, anuntd imediat seful formatiei de lucru,
solicitdnd Inlocuirea, respectiv repararea acestora;
- inaintea punerii in functiune a utilajelor §i instalatiilor va verifica starea lor tehnica
comunicand sefilor ierarhici deficientele constatate, Este interzis muncitorilor si efectueze
remedieri la maginile si utilajele respective pentru care nu au calificarea corespunzitoare;
- pastreaza in perfectd stare apiritorile, dispozitivele de protectie a muncii precum si toate
materialele cu caracter de informare sau semnalizare pentru protectia muneii;
- nu executd alte operatii decit cele previzute in tehnologia locului de muncd sau cele
dispuse de sefii ierarhici; nu executd lucriri pentru care nu are calificare si instruire
corespunzitoare; respecté disciplina la locul de munci;
- folosegte corect in timpul lucrului echipamentul individual de protectie, fiind interzisa
folosirea acestuia in afara unitiii sau instriinarea sub orice form;
- are obligafia si predea echipamentul de protectie pentru curifire sau denocivizare. Este
interzisd cu desdvirgire curiitirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;
- nu acceptd executarea unor lucrdri pentru care nu este autorizat, pregitit profesional si
instruit pe linie de protectie a muncii gi lucrairi In afara atributiilor sale de serviciu;
- in incinta unitafii §i sectiilor circuld pe ciile de acces stabilite in acest sens, eviti circulatia
in locuri periculoase; nu va circula cu mijloacele de transport destinate materialelor,
mérfurilor etc.;
- nu are voie s manipuleze macaralele de la sol sau si monteze pietre de polizor daci nu
este instruit 51 desemnat pentru aceasta;
- participd la toate instructajele de protectie a muncii precum si la orice actiune initiatd in
domeniu! protectiei muncii;
- 1in caz de accident de muncé, acordd accidentatului primul ajutor, anunta imediat pe seful
ierarhic fird a schimba starea de lucruri (daci aceasta nu conduce In continuare la alte
accidente) pan3 la sosirea gefilor ierarhici;
- aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice abatere de la normele de protectie a muncii

savirsite la locul siu de muncd, orice incident sau accident, inclusiv cele suferite de propria
persoand;



- daci la locurile de muncé unde se degaji cantitifi mari de gaze sau alte tipuri de noxe
existd instalatii de ventilatie care nu functioneaza, anunti imediat sefii ierarhici pentru luarea
mdsurilor corespunzitoare;

- nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit; nu
face interventii la tablourile electrice dacd nu este calificat in acest sens, chiar dac3 acestea nu
sant sub tensiune;

- nu este permis sd transporte, depoziteze $i manipuleze substante explozive, toxice sau
inflamabile in conditii contrare prevederilor legale si dacd nu a fost instruit si numit special in
acest scop;

- Nu fumeaz3, nu consuma fn unitate bauturi alcoolice si nu se prezinti la lucru sub influenta
acestora;

- raspunde de orice actiune care scoate din functie §i avariazi dispozitivele, maginile,
instalatiile de lucru, de protectie a muncii precum §i instructiunile sau panourile de
semnalizare afisate la locul de munci;

- nu paraseste locul de munci fard stirea sefului formatiei de lucru cu exceptia cazurilor de
pericol grav si iminent;

- mentine permanent locul de muncd si utilajele cu care lucreaza in perfectd ordine si
curdfenie.

- se preocupd de cunoagterea factorilor de risc si a bolilor profesionale specifice locului de
munca;

- respectd i aplic procedurile de urgentd si de evacuare stabilite in regulamentele interne gi
planul de evacuare in caz de urgenti.

- meniine permanent locul de munca §i echipamentele de munca cu care lucreazi in perfects
ordine §i curdtenie.

Atributii sofer I

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare $i sa respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare,
le prezinta la cerere organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobare;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc. , care reduc capacitatea de conducere;

- soferului ii este interzis sa transporte alte marfuri si persoane in afara celor trecute in
documentele de transport;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite;

- s¢ comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele. Dupa verificare intocmeste un proces verbal de constatare, pe care il semneaza si
il prezinta viceprimarului,

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita
de decontul justificativ de cheltuieli;

- in timpul operatiunii de incarcare a compartimentelor pentru marfa, soferul are urmatoarele
obligatii:

- sa supravegheze dispunerea corecta a marfii pe platforma autovehiculului astfel incat sa nu
fie depasita sarcina maxima admisibila;

- sa fixeze si sa asigure incarcatura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de ancorare sau alte
materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze in conditii de maxima siguranta.

- soferul nu are voie sa ia in cabina persoane straine;



- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii, a
compartimentelor de marfa si a sigiliilor aplicate pe acestea;

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar si viceprimar,
RESPONSABILITATI:

Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- integritatea marfurilor transportate;

- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

- soferul va raspunde personal in fata organelor in drept de marfurile transportate si netrecute
in documentele de transport;

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

- Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

- Respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii §i de P.S.I ;

- Are obligatia respectéirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarutui, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor
de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor
publice de interes local ;

Va aduce la indeplinire si alte responsabilitati /sarcini trasate de catre primar sau viceprimar.

- isi insugeste si aplicd corect legislatia generald si specificd de s#niitate si securitate in
munci, prevenire i stingere a incendiilor si actiune in caz de urgenti;

- la intrarea in schimb se va prezenta odihnit, echipat eu echipamentul individual de
protectie corespunzitor; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeazi si
lucreze, iar in cazul in care acestea nu corespund, anunti imediat seful formatiei de lucru,
solicitdnd inlocuirea, respectiv repararea acestora;

- Tinaintea punerii in functiune a utilajelor si instalatiilor va verifica starea lor tehnici
comunicind gefilor ierarhici deficientele constatate. Este interzis muncitorilor si efectueze
remedieri la maginile si utilajele respective pentru care nu au calificarea corespunzitoare;

- péstreazd in perfectd stare apiritorile, dispozitivele de protectie a muncii precum si toate
materialele cu caracter de informare sau semnalizare pentru protectia muncii;

- nu executd alte operatii decit cele previzute in tehnologia locului de munci sau cele
dispuse de sefii jerarhici; nu executd lucrdri pentru care nu are calificare si instruire
corespunzitoare; respecti disciplina la locul de munci;

- folosegte corect in timpul lucrului echipamentul individual de protectie, fiind interzisa
folosirea acestuia in afara unittii sau instriinarea sub orice forma;

- are obligafia s3 predea echipamentul de protectie pentru curifire sau denocivizare. Este
interzisd cu desdvérgire curifirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;

- nu acceptd executarea unor lucriri pentru care nu este autorizat, pregitit profesional si
instruit pe linie de protectie a muncii si lucriiri in afara atributiilor sale de serviciu;

- In incinta unitatii si sectiilor circuld pe caile de acces stabilite In acest sens, evitd circulatia
in locuri periculoase; nu va circula cu mijloacele de transport destinate materialelor,
miérfurilor etc.;

- nu are voie si manipuleze macaralele de la sol sau si monteze pietre de polizor daci nu
este instruit §i desemnat pentru aceasta;

- participd la toate instructajele de protectie a muncii precum i la orice actiune initiata in
domeniul protectiei muncii;



- In caz de accident de munci, acord3 accidentatului primul ajutor, anunta imediat pe seful
lerarhic fard a schimba starea de lucruri (dacd aceasta nu conduce in continuare la alte
accidente) pani la sosirea sefilor ierarhici;

- aduce la cunogtinta gefilor ierarhici orice abatere de la normele de protectie a muncii
sdvarsite la locul sdu de munci, orice incident sau accident, inclusiv cele suferite de propria
persoana;

- dacd la locurile de muncd unde se degajd cantititi mari de gaze sau alte tipuri de noxe
existd instalatii de ventilatie care nu functioneaza, anun{3 imediat sefii ierarhici pentru luarea
maésurilor corespunzitoare;

- nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit; nu
face interventii la tablourile electrice dacd nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu
sdnt sub tensiune;

- nu este permis sd transporte, depoziteze i manipuleze substante explozive, toxice sau
inflamabile in conditii contrare prevederilor legale si daci nu a fost instruit si numit special n
acest scop,

- Nu fumeazd. Nu consumi in unitate biuturi alcoolice si nu se prezintd la lucru sub
influenta acestora;

- raspunde de orice actiune care scoate din functie si avariazi dispozitivele, masinile,
instalagiile de lucru, de protectie a muncii precum si instructiunile sau panourile de
semnalizare afigate la locul de munci;

- nu paréaseste locul de muncé fara gtirea gefului formatiei de lucru cu exceptia cazurilor de
pericol grav si iminent;

- menfine permanent locul de muncd si utilajele cu care lucreazi in perfectd ordine si
curdtenie,

- se preocupd de cunoagterea factorilor de risc §i a bolilor profesionale specifice locului de
munci;

- respectd §i aplicd procedurile de urgentd §i de evacuare stabilite in regulamentele interne si
planul de evacuare in caz de urgent.

- menfine permanent locul de munci §i echipamentele de munca cu care lucreazs in perfects
ordine st curdtenie.

Atributii ingrijitor

-asigura curatenia si igienizarea in localurile si spatiile verzi ale Primariei Urechesti, actiunile
de protocol.

- Asigura activitatea de colectare selectiva a deseurilor.

- Tsi insugeste §i aplicd corect legislatia generald §i specifici de sinitate si securitate in
munca, prevenire $i stingere a incendiilor si actiune in caz de urgenta;

- la intrarea in schimb se va prezenta odihnit, echipat eu echipamentul individual de
protectie corespunzitor; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeazi si
lucreze, iar in cazul in care acestea nu corespund, anunti imediat seful formatiei de lucru,
solicitAnd inlocuirea, respectiv repararea acestora;

- finaintea punerii in functiune a utilajelor §i instalatiilor va verifica starea lor tehnica
comunicind sefilor ierarhici deficientele constatate. Este interzis muncitorilor si efectueze
remedieri la maginile si utilajele respective pentru care nu au calificarea corespunzitoare;

- pastreazi in perfectd stare apiratorile, dispozitivele de protectie a muncii precum si toate
materialele cu caracter de informare sau semnalizare pentru protectia muncii;

- nu executd alte operatii decét cele previzute in tehnologia locului de muncid sau cele
dispuse de sefii ierarhici; nu executd lucrdiri pentru care nu are calificare si instruire
corespunzitoare; respecti disciplina la locul de munca;

- foloseste corect in timpul lucrului echipamentul individual de protectie, fiind interzisi
folosirea acestuia in afara uniti{ii sau instriinarea sub orice forms;

- are obligafia sa predea echipamentul de protectie pentru curifire sau denocivizare. Este
interzisd cu des#vargire curitirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;



nu acceptd executarea unor lucriri pentru care nu este autorizat, pregitit profesional si
instruit pe linie de protectie a muncii gi lucriri in afara atributiilor sale de serviciu;

- in incinta unitatii §i sectiilor circuld pe caile de acces stabilite in acest sens, eviti circulatia
in locuri periculoase; nu va circula cu mijloacele de transport destinate materialelor,
mérfurilor etc.;

- nu are voie sd manipuleze macaralele de la sol sau si monteze pietre de polizor daca nu
este instruit i desemnat pentru aceasta;

- particip la toate instructajele de protectie a muncii precum si la orice actiune initiata in
domeniul protectiei muncii;

- in caz de accident de munci, acordi accidentatului primul ajutor, anunta imediat pe seful
ierarhic fird a schimba starea de lucruri (daci aceasta nu conduce in continuare la alte
accidente) pana la sosirea sefilor ierarhici;

- aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice abatere de la normele de protectic a muncii
savarsite la locul siu de munci, orice incident sau accident, inclusiv cele suferite de propria
persoana;

- dacé la locurile de munca unde se degajd cantitifi mari de gaze sau alte tipuri de noxe
existd instalatii de ventilatie care nu functioneaz3, anunti imediat sefii ierarhici pentru luarea
mésurilor corespunzitoare;

- nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit; nu
face interventii la tablourile electrice daci nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu
sint sub tensiune;

- nu este permis sd transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau
inflamabile in conditii contrare prevederilor legale si daci nu a fost instruit si numit special in
acest scop;

- Nu fumeazi. Nu consumd in unitate bduturi alcoolice si nu se prezinti la lucru sub
influenta acestora;

- raspunde de orice actiune care scoate din functie si avariazi dispozitivele, masinile,
instalagiile de lucru, de protecfie a muncii precum si instructiunile sau panourile de
semnalizare afigate la locul de munci;

- nu pardseste locul de munca fara stirea sefului formatiei de lucru cu exceptia cazurilor de
pericol grav i iminent;

- mentine permanent locul de munca si utilajele cu care lucreaza in perfectd ordine si
curdfenie.

- se preocupd de cunoasterea factorilor de risc si a bolilor profesionale specifice locului de
munci;

- respectd si aplicd procedurile de urgent3 si de evacuare stabilite in regulamentele interne si
planul de evacuare in caz de urgenta.

- meniine permanent locul de munca i echipamentele de munc cu care lucreazi in perfecti
ordine §i curdtenie.

- va aduce la indeplinire si alte responsabilitati /sarcini trasate de catre primar sau viceprimar.

VIII. COMPARTIMENT PAZA BUNURILOR SI VALORILOR (1 post)
In cadrul compartimentului functioneaza un post de paznic.
Atributii paznic
- asigura paza bunurilor publice si ale cetiifenilor conform planului de paza a comunei
intocmit de citre organele locale de poligie.
- asigurarea permanentei in institutie;
- asigurarea curateniei si a intretinerii cladirilor, a domeniului public si privat;
- asigurarea incalzirii in sediul institutiei pe perioada sezonului rece;
- lucreaza cu buldoexcavatorul din dotarea institutiei;
- Va aduce la indeplinire si alte responsabilitati /sarcini trasate de catre primar sau viceprimar.
- Tsi insuseste si aplicd corect legislajia generald si specificd de sénitate si securitate in
muncd, prevenire si stingere a incendiilor si actiune in caz de urgenti;



- la intrarea in schimb se va prezenta odihnit, echipat eu echipamentu! individual de
protectie corespunzitor; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeazi si
lucreze, iar 1n cazul in care acestea nu corespund, anunti imediat seful formatiei de lucru,
solicitdnd Tnlocuirea, respectiv repararea acestora;

- Inaintea punerii in functiune a utilajelor si instalatiilor va verifica starea lor tehnici
comunicind sefilor ierarhici deficientele constatate. Este interzis muncitorilor si efectueze
remedieri la maginile si utilajele respective pentru care nu au calificarea corespunzitoare;

- pastreazd in perfectd stare aparitorile, dispozitivele de protectie a muncii precum si toate
materialele cu caracter de informare sau semnalizare pentru protectia muncii;

- nu executd alte operatii decdt cele previzute in tehnologia locului de munci sau cele
dispuse de Sefii ierarhici; nu executd lucriri pentru care nu are calificare si instruire
corespunzitoare; respecta disciplina la locul de munci;

- foloseste corect in timpul lucrului echipamentul individual de protectie, fiind interzisa
folosirea acestuia in afara unititii sau instriinarea sub orice forma;

- are obligatia sd predea echipamentul de protectie pentru curifire sau denocivizare. Este
interzisd cu desivarsire curatirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;

- N acceptd executarea unor lucriri pentru care nu este autorizat, pregitit profesional si
instruit pe linie de protectie a muncii §i lucrari in afara atributiilor sale de serviciu;

- 1n incinta unitégii si sectiilor circula pe céile de acces stabilite in acest sens, eviti circulatia
in locuri periculoase; nu va circula cu mijloacele de transport destinate materialelor,
mérfurilor etc.;

- nu are voie sd manipuleze macaralele de la sol sau s& monteze pietre de polizor daci nu
este instruit §i desemnat pentru aceasta;

- participd la toate instructajele de protectie a muncii precum si la orice actiune initiatd in
domeniul protectiei muncii;

- In caz de accident de munc3, acordd accidentatului primul ajutor, anungi imediat pe geful
ierarhic fard a schimba starea de lucruri (daci aceasta nu conduce in continuare la alte
accidente) pani la sosirea sefilor ierarhici;

- aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice abatere de la normele de protectie a muncii
sivarsite la locul siu de munc, orice incident sau accident, inclusiv cele suferite de propria
persoana;

- dacé la locurile de munci unde se degajd cantititi mari de gaze sau alte tipuri de noxe
exista instalatii de ventilatie care nu functioneazd, anunt3 imediat sefii ierarhici pentru luarea
mésurilor corespunzitoare;

- nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit; nu
face interventii la tablourile electrice daci nu este calificat n acest sens, chiar daci acestea nu
sdnt sub tensiune;

- nu este permis si transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau
inflamabile in conditii contrare prevederilor legale si daci nu a fost instruit si numit special in
acest scop;

- Nu fumeazi. Nu consumi in unitate bauturi alcoolice $i nu se prezinti la lucru sub
influenta acestora;

- ridspunde de orice acfiune care scoate din funciie si avariazid dispozitivele, masinile,
instalatiile de lucru, de protectic a muncii precum si instructiunile sau panourile de
semnalizare afisate la locul de munci;

- nu péréseste locul de munca firs stirea sefului formatiei de lucru cu exceptia cazurilor de
pericol grav si iminent;

- mentine permanent locul de muncid si utilajele cu care lucreazi in perfectd ordine si
curdtenie.

- se preocupd de cunoagterea factorilor de risc §i a bolilor profesionale specifice locului de
munci;



- respectd si aplicd procedurile de urgent §i de evacuare stabilite in regulamentele interne si
planul de evacuare in caz de urgenta.

- mentine permanent locul de munca §i echipamentele de munci cu care lucreazi in perfecti
ordine §i curitenie.

1X. COMPARTIMENT SALUBRIZARE
In cadrul compartimentului exista un post de muncitor necalificat.
Atributii muncitor necalificat:

o) Se prezintd la program la ora stabilita §i identificd activititile de munci ce urmeaz3 sa
le deruleze.

0 Sarcinile comunicate sunt clarificate prin intrebdri punctuale adresate viceprimarului pentru
a se evita neintelegerile.

o Stabileste etapele activitatilor zilnice, cu atentie, Impreund cu echipa de lucru pentru a fi
sigur c3 acestea vor fi finalizate la timp.

0 Se echipeazi cu echipamentul de protecfic si demareazi activitatea de
colectare/sortare/descércare/incdrcare a degeurilor conform procedurilor si instructiunilor de
lucru primite.

o Dirijeazi utilajul de transport a degeurilor la incircare/descircare.

o Insoteste utilajul de transport pe platforma de descircare.

o Sorteazd deseurile pe categorii: sticld, hértie, plastic, menajere, etc. si le depoziteazi in
spatii diferite conform instructiunilor.

o Compacteazd deseurile pe categorii conform instructiunilor specifice si a normelor de
muncai.

o Sesizeazi eventuale modificari ale factorilor de mediu.

- 151 Tnsugeste si aplicd corect legislatia generald si specifici de s#initate si securitate in
muncd, prevenire si stingere a incendiilor §i actiune in caz de urgengi;

- la intrarea in schimb se va prezenta odihnit, echipat eu echipamentul individual de
protectie corespunzitor; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeazi si
lucreze, iar in cazul in care acestea nu corespund, anunti imediat seful formatiei de lucru,
solicitdnd inlocuirea, respectiv repararea acestora;

- finaintea punerii In functiune a utilajelor si instalaiilor va verifica starea lor tchnici
comunicind seftlor ierarhici deficientele constatate. Este interzis muncitorilor si efectueze
remedieri la maginile si utilajele respective pentru care nu au calificarea corespunzitoare;

- péstreazd in perfectd stare aparitorile, dispozitivele de protectie a muncii precum si toate
materialele cu caracter de informare sau semnalizare pentru protectia muncii;

- nu executd alte operatii decit cele previzute in tehnologia locului de muncd sau cele
dispuse de sefii ierarhici; nu executd lucriri pentru care nu are calificare si instruire
corespunzitoare; respecti disciplina la locul de munci;

- folosegte corect in timpul lucrului echipamentul individual de protectie, fiind interzisa
folosirea acestuia in afara unititii sau instriinarea sub orice forma;

- are obligatia si predea echipamentul de protectie pentru curdtire sau denocivizare. Este
interzisd cu des@ivargire curiifirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;

- nu accepti executarea unor lucriri pentru care nu este autorizat, pregétit profesional gi
instruit pe linie de protectie a muncii §i lucrari in afara atributiilor sale de serviciu;

- 1n incinta unitatii §i sectiilor circuld pe céile de acces stabilite in acest sens, evitd circulatia
in locuri periculoase; nmu va circula cu mijloacele de transport destinate materialelor,
marfurilor etc.;

- nu are voie si manipuleze macaralele de la sol sau s3 monteze pietre de polizor dacd nu
este instruit §i desemnat pentru aceasta;

- participi la toate instructajele de protectie a muncii precum i la orice actiune initiatd Tn
domeniul protectiei muncii;



- 1in caz de accident de muncd, acordd accidentatului primul ajutor, anunta imediat pe seful
ierarhic firi a schimba starea de lucruri (dacd aceasta nu conduce in continuare la alte
accidente) pani la sosirea sefilor ierathici;

- aduce la cunostinta gefilor ierarhici orice abatere de la normele de protectie a muncii
sdvirsite la locul sdu de munci, orice incident sau accident, inclusiv cele suferite de propria
persoani;

- dacd la locurile de munci unde se degaja cantititi mari de gaze sau alte tipuri de noxe
existd instalatii de ventilatie care nu functioneaz, anunt3 imediat gefii ierarhici pentru luarea
madsurilor corespunzitoare;

- nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munca pentru care nu a fost instruit; nu
face interventii la tablourile electrice daca nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu
sant sub tensiune;

- nu este permis sd transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau
inflamabile in conditii contrare prevederilor legale si daci nu a fost instruit si numit special in
acest scop;

- Nu fumeazi decit in locurile special amenajate. Nu consuma in unitate bauturi alcoolice si
nu se prezintd la lucru sub influenta acestora;

- raspunde de orice actiune care scoate din functie si avariaza dispozitivele, masinile,
instalatiile de lucru, de protectie a muncii precum si instructiunile sau panourile de
semnalizare afisate la locul de munci;

- nu pérseste locul de munc# fira stirea sefului formatiei de lucru cu exceptia cazurilor de
pericol grav si iminent;

- mentine permanent locul de muncd i utilajele cu care lucreazid in perfectd ordine si
curatenie.

- se preocupd de cunoagterea factorilor de risc §i a bolilor profesionale specifice locului de
Munca;

- rtespectd §i aplicd procedurile de urgenta si de evacuare stabilite in regulamentele interne si
planul de evacuare In caz de urgenta.

- menfine permanent locul de munci si echipamentele de muncd cu care lucreaza in perfectii
ordine i curatenie.
Va aduce la indeplinire si alte responsabilitati /sarcini trasate de catre primar sau viceprimar.

X. INSTITUTII DE CULTURA (1 post)
In cadrul compartimentului exista un post de Referent debutant, studii medii.
Atributii
- asigura conducerea activitifii curente a institutiei;

- elaboreaza programele de activitate anuale §i pe etape;

- conduce nemijlocit §i concret realizarea activitatilor de profil specifice;

- reprezintd institugia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din striinitate,
precum §i in fata organelor jurisdictionale in baza limitelor de competenta stabilite;

- informeaza consiliul local asupra realizirii obiectivelor, stabilind impreund cu acesta
misuri corespunzitoare pentru imbundtatirea activitigii.
- asigurarea unei bune gestiuni a bunurilor si activitatii de inchiriere.
- 1s1 Tnsuseste si aplicd corect legislaia generald si specificd de s#ndtate §i securitate in
munci, prevenire $i stingere a incendiilor si actiune in caz de urgenti;
- la intrarea in schimb se va prezenta odihnit, echipat cu echipamentul individual de
protectie corespunzitor; va controla starea sculelor si dispozitivelor cu care urmeazi si
lucreze, iar in cazul in care acestea nu corespund, anunti imediat seful formatiei de lucru,
solicitdnd inlocuirea, respectiv repararea acestora;
- inaintea punerii in functiune a utilajelor §i instalatiilor va verifica starea lor tehnici
comunicind sefilor ierarhici deficientele constatate. Este interzis muncitorilor si efectueze
remedieri la maginile gi utilajele respective pentru care nu au calificarea corespunzitoare;
- pastreaz3 In perfectd stare aparitorile, dispozitivele de protectic a muncii precum si toate
materialele cu caracter de informare sau semnalizare pentru protectia muncii;



- nu executd alte operatii decét cele prevazute in tehnologia locului de munci sau cele
dispuse de gefii ierarhici; nu executd lucrdri pentru care nu are calificare si instruire
corespunzitoare; respectd disciplina la locul de munci;

- foloseste corect In timpul lucrului echipamentul individual de protectie, fiind interzisa
folosirea acestuia in afara unit#tii sau instriinarea sub orice formi;

- are obligafia s predea echipamentul de protectie pentru curifire sau denocivizare. Este
interzisd cu desdvarsire curdfirea echipamentului cu materiale inflamabile, toxice sau cu
ajutorul surselor de oxigen, aer comprimat etc.;

- nu accepti executarea unor lucrdri pentru care nu este autorizat, pregétit profesional si
instruit pe linie de protectic a muncii si lucriri in afara atributiilor sale de serviciu;

- in incinta unitatii si sectiilor circuld pe cdile de acces stabilite in acest sens, evita circulatia
in locuri periculoase; nu va circula cu mijloacele de transport destinate materialelor,
marfurilor etc.;

- participa la toate instructajele de protectie a muncii precum si la orice actiune initiati in
domeniul protectiei muncii;

- in caz de accident de muncid, acordd accidentatului primul ajutor, anuntd imediat pe seful
ierarhic fard a schimba starea de lucruri (dacd aceasta nu conduce in continuare la alte
accidente) pana la sosirea sefilor ierarhici;

- aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice abatere de la normele de protectie a muncii
savarsite la locul siu de munca, orice incident sau accident, inclusiv cele suferite de propria
persoani;

- dacé la locurile de munci unde se degaja cantitifi mari de gaze sau alte tipuri de noxe
existd instalafii de ventilatie care nu functioneazi, anuntd imediat sefii ierarhici pentru luarea
mésurilor corespunzitoare;

- nu intrd in zonele de restrictie sau la locurile de munci pentru care nu a fost instruit; nu
face interventii la tablourile electrice daci nu este calificat in acest sens, chiar daci acestea nu
sunt sub tensiune;

- nu este permis si transporte, depoziteze §i manipuleze substante explozive, toxice sau
inflamabile in conditii contrare prevederilor legale si daci nu a fost instruit si numit special in
acest scop;

- Nu fumeaz3 in institutie, nu consumi bauturi alcoolice si nu se prezinti la lucru sub
influenta acestora;

- raspunde de orice acfiune care scoate din functie §i avariazi dispozitivele, masginile,
instalatiile de lucru, de protectic a muncii precum i instructiunile sau panourile de
semnalizare afisate la locul de munci;

- nu pérdseste locul de munca fir} gtirea sefului formatiei de lucru cu exceptia cazurilor de
pericol grav si iminent;

- mentine permanent locul de munci si utilajele cu care lucreazd in perfectd ordine si
curifenie.

- se preocupd de cunoasterea factorilor de risc §i a bolilor profesionale specifice locului de
Munci;

- respectd i aplicd procedurile de urgenta si de evacuare stabilite in regulamentele interne si
planul de evacuare in caz de urgenti.

- mentine permanent locul de munci si echipamentele de muncé cu care lucreazi in perfecti
ordine §i curatenie.

Va aduce la indeplinire si alte responsabilitati/sarcini trasate de catre primar sau viceprimar.

XI. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA (1 post)

In cadrul SVSU functioneaza un singur post de sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta
Atributii

0  organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii tehnologice,
calamitati naturale;



O asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

O  conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

0 asigura studierea si cunoastereca de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta
din zona de competenta ;

0 urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si

instructiunilor de dotare;

[ intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care

pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

0 informeaza primarul, despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

0 verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si

regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

0O intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-

1 pe primar despre acestea, tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele

obtinute de catre membrii serviciului voluntar ;

U tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

[l urmareste executareca dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor

persoane neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

O participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,

organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

£}  impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor

de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii;

O face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de

pericol,

{1  pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

O asigura recrutarea permanenta de voluntari;

O executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii si

stingerii incendiilor;

- asigurd si raspunde de aplicarea reglementirilor legale privind securitatea si sénétatea
in munci In vederea evitirii accidentelor de muncd si prevenirii Imbelnévirilor
profesionale organizind astfel procesele de munca incét sd fie create conditii normale
de lucry, in conformitate cu reglementrile in vigoare;

- se preocupd de cunoagterea factorilor de risc §i a bolilor profesionale specifice locului
de munci;

- asigurd prin personalul din subordine mentinerea permanentd in buni stare de
functionare a utilajelor si instalatiilor, controlind periodic starea acestora g1 luand
misuri de remediere la nevoie §i de sanctionare a celor vinovati de degradarea
acestora;

- asigurd si rispunde de afisarea la locuri vizibile a tuturor instructiunilor de protectie a
muncii, la toate utilajele, instalatiile, precum §i de studierea i insugirea acestora de
citre personalul din subordine;

- efectueaza instruirea pe linie de protectie a muncii la locul de munci si periodicad a
angajatilor $i verificd periodic insugirea gi respectarea de citre tofi lucritorii a celor
expuse la instructaje;

- Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu dispozitive, echipament de
protectie, materiale igienico-sanitare etc.;

- urmiregte $i raspunde de distribuirea §i folosirea echipamentului de protectie, in
conformitate cu reglementirile in vigoare;



- raspunde si ia masuri pentru prevenirea accidentelor si imbolnavirilor profesionale si
propune oprirea proceselor tehnologice sau echipamentelor de munci care prezinti
pericol de avarii sau accidente, in vederea remedierii lor;

- asigurd buna intretinere a ciilor de acces de la locurile de munci din subordine;

- asigurd buna functionare a instalatiilor de ventilatie §i aerisire la parametrii proiectati,
ludnd masuri de asigurarea unui microclimat corespunzitor in sectiile (atelierele)
coordonate;

- urméregte modul cum se desfiigoard practica in productie a elevilor, studentilor,
verificAnd felul in care se efectueazi instruirea pe linie de protectie a muncii a
acestora, nepermi{ind intrarea in incinta sectiei a persoanelor neinstruite si neechipate
corespunzitor;

- analizeazd periodic situatia protecfiei muncii din sectie si stabileste misuri
corespunzétoare;

- interzice punerea in funcfiune a instalatiilor, utilajelor §i masinilor iesite din revizii si
reparafii sau a celor noi care nu corespund legislatiei de protectie a muncii, ISCIR etc.;
nu admite ca utilajele noi sau reparate capital si fie puse in functiune sub rezerva
completirii ulterioare a dispozitivelor de protectie a muncii;

- face propuneri pentru Inlaturarea sau reducerea continui a agentilor nocivi de la toate
locurile de munca, solicitdnd dac# este cazul, solutionarea problemelor respective de
protectie a muncii. Solicitd prin lucritorul desemnat / serviciul intern de prevenire si
protectie efectuarea de determindri de noxe astfel ca prin mésuri adecvate, acestea si
se incadreze in limitele admisibile;

- organizeazd i impune respectarea disciplinei tehnologice si a disciplinei in munci,
precum si a legislatiei de protectie a muncii de cdtre tofi lucrdtorii din subordine si
sancfioneazi disciplinar pe cei care comit abateri;

- urmireste si interzice folosirea oric#iror instalatii de ridicat, sub presiune, electrice, de
gaze etc. dacd acestea nu sunt autorizate de organele in drept si dacd dupi revizii gi
reparatii nu intrunesc conditiile care s asigure securitatea muncii lucritorilor care le
deservesc;

- Nu fumeazi §i nu permite fumatul; nu permite consumul de bauturi alcoolice la locul
de muncd, interzice accesul sau scoate de la locul de muncd lucrdtorii aflafi sub
influenta bauturilor alcoolice, drogurilor etc.;

- in cazul producerii accidentelor de muncd ia misuri de prim ajutor, evacuarea
victimelor, anunt3 imediat conducatorul unititii cét si lucritorul desemnat; ia masuri
sa nu se modifice starea de fapt la locul producerii accidentului pani la sosirea orga-
nelor de cercetare;

- raspunde direct de organizarea activitdtii de permanenta (in special schimbul II si IIT)
cu respectarea prevederilor legale privind munca tinerilor §i a femeilor;

- respectd §i aplicA procedurile de urgentd si de evacuare stabilite in regulamentele
interne si planul de evacuare in caz de urgenti.

Indeplineste activitatile de resposnsabil cu arhiva in cadrul Primariei comunei Urechesti

si raspunde de eliberarea adeverintelor privind vechimea in munca in cadrul CAP Urechesti:

« elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivé);

= verificd statele de salarii §i dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si

adeverintelor pentru stabilirea vechimii In muncd si copii de pe documente;

» la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize, autorizatii

de vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de

urbanism, hotdriri ale Consiliul Local §i dispozitii ale Primarului, impreun# cu documentatia
aferenti, etc.);

« asigurdl punerea la dispozifie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se soliciti,

tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd;

» rispunde la corespondents cu autorititile administragiei publice privitoare la sesiziri ale unor

petenti, persoane fizice gi juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza



registrul de evidentd curentd,
» verifica integritatea documentelor imprumutate dupi restituire;
» reactualizeazd, ori de cdte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;
» organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd
prevazute de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de evidenti si
se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;
* asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor
cu termene de pastrare expirate;
» pregateste lucririle pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea gi pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiintific ~ §i  eliminarea celor a  ciror valoare practici a  expirat;
* organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;
+ informeazd conducerea unitdfii §i propune misuri in vederea asigurdirii conditiilor

corespunzatoare de péstrare $i conservare a arhivei;
» pune la dispozifia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuirii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

* comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra arhivei;
» asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care
1l gestioneazi,
= asigurii respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legaturda cu faptele, informatiille sau documentele de care ia cunostinti ;
 verifici §i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
»intocmeste inventare pentru documentele fira evidenfd, aflate in depozit;
+ indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

Este membru al Comisiei locale de constatare si evaluare a pagubelor produse inundatii,
_fenomene meteorologice periculoase, poludri accidentale pe cursurile de apa.

Este membru al comisiei pentru probleme de aparare, la nivelul Primariei comunei Urechesti,
judetul Vrancea. :

Este membru al comisiei de monitorizare a implementirii gi dezvoltarii sistemului de control
intern managerial al UAT Comuna Urechesti si aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al acesteia.

Va aduce la indeplinire toate responsabilitatile legale precum si alte responsabilitati /sarcini
trasate de catre primar sau viceprimar.

XII. CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI
Atributii

1).asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2).participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
3.)reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

4).asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

5).realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

6).intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei,

7).analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
8).colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

9).mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét si cu alte institutii din administratia
publica;

10).studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii; 11).responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;
12).raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;



13).raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitrii sarcinilor de serviciu;
14).participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

15).raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

16).se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei;
17).raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit

legii,programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

18).culege date si intocmeste proiecte de hotarare, dispozitii pe care le propune Primarul cu
sprijinul secretarului comunei ;

19).indeplineste alte sarcini stabilite de primar.
20. Atributii §i responsabilitafi privind FONDUL FUNCIAR:

¢ Definitivarea aplicarii legilor fondului funciar.

* Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor in cadrul Primériei Comunei Urechesti.

¢ Monitorizeaza refacerea planului de parcelare in zoni, prin misuritori conform
realititii din teren.

» Rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datoritd neconcordantelor din teren.

o Identificd, misoard, verifici terenurile care aparfin domeniului public si privat al
comunei Urechesti.

Verifica §i identifica terenurile propuse spre concesiune si vinzare.

» Participa la acfiuni de mésurare, verificare §i realiziri de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei Urechesti.

e Verifica rdspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a
proprietifii precum si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de
proprietate.

o Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe
rol si informeaza permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora
si comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.

» Fumnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Verifica intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprietate emise in
conformitate cu Legile Fondului Funciar;

e Verifica inaintarea catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de
Cadastru documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese
verbale de punere in posesie, planuri cadastrale)

e Participa la expertiza tehnico~judiciara la solicitarea organelor abilitate;

Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului arhivistic,
la sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.
indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei.

¢ 53 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod constiincios
indatoririle de serviciu i s se abtind de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii
autorititilor sau institutiilor publice in care isi desfisoar3 activitatea;

e 1In exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice:

¢ Si rdspundé potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum gi a atributiilor ce-i sunt delegate;

e S pastreze secretul de stat §i secretul de serviciu, In condigiile legii;

Sa pastreze confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostin{d In exercitarea functiei ;



21.

¢ Este interzis sa solicite sau s3 accepte, direct sau indirect, pentru dinsa sau pentru altii,
in considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legiturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitifii precum si orice riscuri
neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

22. Verifica respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum si a

Codului de conduiti si a Codului Etic;

23. Verifica respectarea Misurilor in domeniul securititii si sanititii Tn muncd si in
domeniul situatiilor de urgenti.
24. RESPONSABILITATI PE LINIE DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Obligatiile lucrdtorului pe linie de securitate i sdndtate in muncd sunt urmdtoarele:

25,

» Fiecare lucrdtor trebuie si i5i desfagoare activitatea, In conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat
s& nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria
persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munci;

¢ 53 comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munc# despre care au
motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sindtatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e Si aducd la cunostingd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria
persoand;

® 53 coopereze cu superiorul sau ierarhic, atit timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricdror mésuri sau cerinfe dispuse de cétre inspectorii de munci gi
inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitafii lucratorilor;

s S& coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic si se asigure ca mediul de
munci §i conditiile de lucru sunt sigure §i fird riscuri pentru securitate si sinitate, in
domeniul sau de activitate;

e 53 igi Insugeascd §i si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si
sdnatafii In munc si misurile de aplicare a acestora;

¢ S dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii sanitari;

S4 utilizeze corect echipamentul individual de lucru acordat si la Incetarea contractului
de munca si 1l inapoieze integral angajatorului;

e 53 nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta substantelor
halucinogene, oboseald sau boald, s3 nu consume bauturi alcoolice la locul de munci,
si nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-¢, care ar putea distrage
atenfia §i ar favoriza producerea de evenimente sau accidente de munci;

e Este obligat sd cunoascé, si respecte §i si aplice prevederile legislatiei de securitate gi
sdndtate in muncd In vigoare, precum §i a instructiunilor proprii de securitate si
sanfitate In munci;

e Participd neconditionat la instructajele de securitate si sin3tate In munci la locul de
munci, periodice si suplimentare;

* Sirespecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;

e 84 participe neconditionat la instruirile si testérile pe linie de securitate si sénitate in
munca organizate de angajator;

e Participé neconditionat la controlul medical la angajare si periodic.

RESPONSABILITATI IN PREVENIREA $I STINGEREA INCENDIILOR:

Obligatiile lucritorului in domeniul prevenirii gi stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

» S# cunoascd §i sd respecte misurile de aparare mpotriva incendiilor, stabilite de
superiorul sau ierarhic;

e Si intrefind §i s& foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru
apérarea Tmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

¢ Si respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitafilor pe care le
organizeazi sau le desfigoari;



* S& aduc3 la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnici ori alt3
situatie care constituie pericol de incendiu.

* 53 respecte regulile $i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostins,
sub orice formi;

* 53 utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

* 5& nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

e Si comunice, imediat dupi constatare, conducitorului locului de muncd orice
incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum gi orice defecfiune sesizati la sistemele
gl instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

* S& coopereze cu lucritorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atribufii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii masurilor de
apdrare impotriva incendiilor;

¢ S& actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul
aparitiei oricdrui pericol iminent de incendiu;

e 53 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

» S84 respecte reglementdrile tehnice §i dispozitiile de aparare Impotriva incendiilor i sa
nu primejduiascy prin deciziile §i faptele lor, viata, bunurile si mediul;

e Si participe necondifionat la instruirile §i testirile pe linie de Situatii de Urgents,
P.S.I. organizate in cadrul organizatiei,

¢ Si participe necondifionat la simuldrile/exercifiile pe linie de Situatii de Urgents,
P.S.I. organizate in cadrul organizatiei;

e In caz de incendiu s& acorde ajutor, cAnd si cét este rational posibil, semenilor aflati in
pericol sau in dificultate, din proprie initiativd ori la solicitarea victimei, a
reprezentanfilor autoritifilor administratiei publice, precum si a personalului
serviciilor de urgenti;

e Si anunte prin orice mijloc serviciile de urgenti, si si ia masuri, dupd posibilitatile
sale, pentru limitarea §i stingerea incendiului;

e 83 cunoascd masurile de prim ajutor §i evacuare in cazul unor situatii de urgenti si sa
le aplice imediat in caz de accident;

o Sa informeze autoritdfile sau serviciile de urgenti abilitate, prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarea numirului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricarei situatii de urgents despre care iau cunostina.

Xill. ADMINISTRATOR PUBLIC (1 post).

Atributiile, numirea si eliberarea din functie a administratorului public

(1) La nivelul comunelor, primarul poate propune consiliului local infiintarea functiei de
conducere de administrator public, in limita numérului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuic si fi
absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are
ca anexi un contract de management cu respectarea cerintelor specifice:

a) evidentierea expresfl a obiectului contractului sub form3 de activitifi de sine stititoare,

identificabile si verificabile, si a indicatorilor de performant3 aferenti acestora;

b) evidenfierea expresi a drepturilor gi obligatiilor ce le revin pértilor in executarea
contractului;

¢) indicarea expresd a modalititilor si termenelor de verificare pentru indeplinirea
obligatiilor asumate, precum si a efectelor juridice produse de rezultatele verificarii;



d) indicarea expresd a normelor generale de drept direct aplicabile raporturilor juridice,
precum $i modalitatea de solufionare a eventualelor litigii aparute in legiturd cu derularea si
executarea contractului.

(4) Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durati
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depisi
durata mandatului primarului in timpul ciruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local.

(6) Primarul, poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(7) Se excepteazd functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12%
alocat functiilor de conducere.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului si
intervine in urmétoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b} ca urmare a condamnérii definitive pentru una dintre infractiunile previzute la art. 542
alin, (1) lit. £} din Codul administrativ;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina
sa prin contractul de management;

d) in alte situatii previzute de lege.

(9) Administratorul public are obligatia si intocmeascé declaratii de avere si declaratii de
interese si sd le depuni in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificirile si completirile
ulterioare.

(10) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative administratorului public.

CAPITOLUL V - SISTEMUL DE CONTROL INTERN, MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI URECHESTI

Art. 17. — Sistemul de control intern, managerial

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

(2) Sistemul de control intern, managerial al Primiriei comunei Urechesti (SCIM)
reprezintd ansamblul de m#suri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern, managerial al Primariei
comunei Urechesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale.

Art. 18. — Implementarea Sistemului de control intern, managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Urechesti se organizeazi si se desfigoard cu respectarea tuturor
mésurilor, procedurilor gi structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern, managerial §i a implementirii Standardelor de control intern, managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern, managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind
implementarea Sistemului de control intern, managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare §i Functionare.

Art. 19. — Procedurile operationale



(1) Toate activitifile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se normeazi, se desfigoard, se controleazi si se evaluezd pe baza Procedurilor
operafionale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
-compartiment in parte, se actualizeazd permanent in functie de modificarile intervenite in

organizarea §i desfigurarea activitatii §i completeazd de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art. 20. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie

respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru buna functionare a aparatului de specialitate
al Primarului.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLMENTARI

Art.21 - Declararea averii si a celei de interese pentru asigurarea exercitdrii functiilor si
demnititilor publice in conditii de impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in
mod unitar si institutionalizat a activititii de control al averii dobandite in perioada exercitarii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificirii conflictelor de interese,
precum si de sesizare a incompatibilititilor, se face de cétre toti demnitarii si functionarii
publici din cadrul Primariei comunei Urechesti, conform prevederilor legale in vigoare.

Art, 22, — Perfectionarea profesionald a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazi formarea profesional3 a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizati,

- stagii de practica si specializare in tard sau striinitate;

- instructaje interne;

- participarea la conferinte si seminarii, in tar sau In striinitate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de
angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar precum si a
necesitatilor ivite in timpul anului.

Art.23 ~ Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luAnd misuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art.24 — Salariafii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rispunde de
aplicarea corectd a acesteia.

Art.25 — Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alegi.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE
Art.26 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:

& De luni pani joi de la 8,00 pana la 16,30.

& Vineri de la 8,00 péni la 14,00.
Art.27 — Figa postului cuprinde atributiile gi responsabilititile postului, reiesite din legislatie,
din prezentul regulament si din necesititile bunei functionfiri a institutiei, in conditiile
personalului existent. Fisa postului fiecarui salariat va fi completata si cu alte activitati
stabilite de acte normative in vigoare.
Art.28 — Nerespectarea Regulamentului de organizare §i functionare atrage dupi sine
rispunderea administrativa sau civila.
Art.29 — Prevederile prezentului regulament se completeazi si/sau modificd ori de cate ori
este necesar.



Art.30 - Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in momentul
aparifiei de dispozitii legale contrarii.
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