ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA PIRGARESTI
PRIMAR

DISPOZITIA nr. 167 din 29 noiembrie 2018
pentru aprobarea REGULAMENTULUI privind stabilirea locurilor de muncd, a
ccategoriilor de personal, mdrimea concretd a sporului pentru conditii de muncd,
precum si conditiile de acordare a acestuia

Primarul comunei PIRGARESTI judetul Bacdu,
Aviand in vedere :

- referatul nr.7007 din 27.11.2018, intocmit de citre secretarul comunei din care rezulta
necesitatea aprobarii REGULAMENTULUI privind stabilirea locurilor de muncé, a categoriilor de
personal, mérimea concretd a sporului pentru conditii de muncd, precum si conditiile de acordare a
acestuia;

- prevederile art.23 si art.25 alin.(1) din Legea-cadru 153/2017, privind salarizarea

. personalului plitit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
_ - HG nr.569/2017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de munci,
~ a categoriilor de personal, mirimea concretd a sporului pentru conditii de muncé, precum si conditiile
de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii bugetare "Administratie" din
administratia publicd, cu modificarile si completarile ulterioare;
: A - HG nr.360/2018 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea locurilor de
munci, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporurilor pentru conditii de muncé, precum §i
a conditiilor de acordare a acestora pentru familia ocupationald de functii bugetare "Cultura".
In temeiul dispozitiilor art.48 alin.(2), art.63 alin.(1), art.68 alin.(1) si art.115 alin.(1)
" lit.a) din legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare,

DISPUN:

, Art.1. — (1) Se aproba Regulamentul pentru stabilirea locurilor de munca, a categoriilor de personal,
‘mérimea concretd a sporului pentru conditii de munc, precum si conditiile de acordare a acestuia, cuprins in
anexa, parte integranta a prezentei dispozitii.

(2) Prezentul Regulament intra in vigoare la data emiterii prezentei dispozitii.
(3) La data emiterii prezentei dispozitii, Dispozitia nr.228 din 30.10.2017 isi inceteaza aplicabilitatea.
T Art.2. - Prezenta dispozitie va fi adusi la indeplinire de Compartiment contabilitate, financiar si
. resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei .
Art.3. — Dispozitia poate fi contestata de cei interesati, in termenul legal, la Tribunalul Bacau — Sectia
comerciala, contencios administrativ si fiscal, actiunea fiind scutita de taxa de timbru.
‘ Art.d4. - Prin grija secretarului comunei dispozitia va fi comunicati persoanelor previzute la
art.2,Primarului comunei precum si Institutiei Prefectului-Judetul Bacu si va fi adusa la cunostintd publicd, in
_conditiile legii.
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ROMANIA
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ANEXA

REGULAMENT
privind stabilirea locurilor de muncd, a categoriilor de
personal, marimea concretd a sporului pentru conditii de
muncd, precum si conditiile de acordare a acestuia

TEMEIUL LEGAL :



- art.108 din Constitutia Romaniei, republicati,

- art.23 din Legea-cadru 153/2017, privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,

- HG 569/2017, pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de munci, a
categoriilor de personal, mirimea concreti a sporului pentru conditii de munci, precum si conditiile de
acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii bugetare "Administratie” din administratia
publici locali

- HG nr. 360/2018 - pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de
munca, a categoriilor de personal, a mirimii concrete a sporurilor pentru conditii de muncé, precum si

a condjtiilor de acordare a acestora pentru familia ocupationald de functii bugetare ,Culturi”,
ANEXA |

in temeiul art. 108 din Constitutia Romaniei, republicatd, si al art. 23 din Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu modificirile si completarile
ulterioare,

_ Art.1 — Prezentul regulament stabileste locurile de muncd, mérimea concretd a
sporului pentru conditii periculoase sau vitimitoare, categoriile de personal, precum si
conditiile de acordare a acestuia.

Art.2 — ( 1 ) Locurile de munca, categoriile de personal, mérimea concretd a
sporului sunt prevazute in anexa, care face parte integrantd din prezentul Regulament.

(2) Sunt considerate locuri de muncé in conditiile normale acele locuri de muncs,

- definite la art.5 lit K ) din Legea securitatii si sdnatétii in muncé nr.319/2006, care indeplinesc
cerintele prevazute de aceastd lege precum si de legislatia subsecventd acesteia si care, in urma
efectudrii determindrilor sau , dupa caz a expertizelor de specialitate de cétre organele abilitate
in acest sens, nu sunt considerate conditii de munca periculoase sau vétidmatoare.

( 3 ) Existenta conditiilor vatamatoare se va stabili potivit prevederilor art.3 din

Legea nr.31/1991 privind stabilirea duratei timpului de munci sub 8 ore pe zi pentru salariatii
care lucreazd in conditii deosebite vatdmatoare, grele sau periculoase.

Art.3 — Nominalizarea locurilor de muncd in care personalul isi desfasoard
activitatea in conditii periculoase sau vitdmaitoare se face pe baza buletinelor de determinare
sau, dupa caz, expertizare, prin act administrativ

Art.4 — Sporurile pentru conditii periculoase §i vatdmétoare, se acordi pe baza
buletinelor de determindri de noxe profesionale sau, dupa caz, buletine de expertizare a
locurilor de munci in care sd se ateste prezenta unor agenti chimici sau biologici care nu au

.previzutd limita admisibild dar care au efecte nocive asupra stérii de séindtate a lucratorilor,
buletine eliberate de Directiile de sdnitate publicd, dupd urmétoarele criterii:

B a) potentiale imbolndviri profesionale ca urmare a activitétii desfasurate la locul
- de munca,

b) gradul de crestere a indicilor de morbiditate la locurile de munca respective;

¢) inregistrarea unor cazuri de accidente de munca produse la locul de munca.

, d) raportul medicului de medicina muncii privind starea de sdndtate a
angajatilor care igi desfiigoard activitatea in locurile de muncd incadrate in conditii periculoase

- sau vitamaitoare, din care s3 reiasa efectele noxelor identificate la aceste locuri de munca




asupra stirii de sdndtate a lucritorilor expusi, insotit de recomandari privind promovarea
sAndtitii in concordantd cu particularititile expunerii la factori de risc.

Art. 5.- (1) Sporul pentru conditii periculoase sau vitimatoare de munci prevazut la
art. 2 alin. (3) se acordd in conditiile in care, la eliberarea buletinelor de determinare sau, dupa
caz, de expertizare a locurilor de muncd, s-au avut in vedere urmétoarele criterii:

a) inregistrarea de imbolniviri profesionale ca urmare a activititii desfasurate la
locul de munci; '
b) existenta unor indici de morbiditate la locurile de munca respective;
¢) inregistrarea unor cazuri de accidente de munca produse la locul de munca.
(2) In vederea acordirii sporului pentru conditii periculoase sau vitimaitoare de munca
previzut la alin. (1), buletinele de determinare sau, dupd caz, de expertizare a locurilor de
muncd, eliberate de compartimentele de specialitate din cadrul directiilor de sanatate public,
care constati ci s-au aplicat toate misurile posibile de normalizare a conditiilor de munca i ca
toate instalatiile de protectie a muncii functioneazd normal, se refac ori de céte ori intervin
modificiri semnificative in ceea ce priveste tehnologia, echipamentele de munci si amenajarea
locurilor de muncd, dar nu mai tirziu de 36 de luni de la data emiterii.
Art.6 — Beneficiazi de sporul prevazut la art.1 din Cap.L, lit.B si art.1, Capitol II, lit.
I din anexa VIII la Legea-cadru nr.153/2017 toate categoriile de personal care lucreazi la
locurile de muncd identificate ca urmare a determindrilor sau expertizirilor efectuate de
compartimentul Medicina Muncii din cadrul DIRECTIILOR DE SANATATE PUBLICA.
Art.7 — Locurile de muncd, categoriile de personal, marimea concretd a sporurilor
sunt prevazute in anexa si fac parte integral din prezentul regulament dupa cum urmeaza:
- pentru activitatea desfdsuratd in conditii periculoase sau vitimdtoare de
muncd, conform prevaderilor art.1 din Cap.l, lit.B si ART.1, Capitol II, lit I din anexa VIII
(spor in cuantum de 15%)

- pentru locurile de munca prevazut la alin. (1) din HG nr 360/2018, sunt
silile si spatiile in care se realizeaza repetitii si/sau reprezentdri de spectacole sau concerte,
bibliotecile, spatiile destinate activitatilor de conservare, circulatie si prelucrare de carte in
depozite de carte si biblioteci, muzeele, depozitele, laboratoarele de restaurare, conservare,
santierele arheologice, arhivele, magaziile de materiale, atelierele, birourile, incdperile,
precum si alte locuri de muncd in care isi desfdsoard activitatea personalul prevazut alin. (1).

Art.8 — La stabilirea concretd a cotei de spor se are in vedere:
a) existenta factorilor nocivi si mecanismul de actiune a acestora asupra organismului;
b) intensitatea de actiune a factorilor nocivi sau asocierea acestor factori;
c) durata de expunere la actiunea factorilor nocivi;
d) existenta unor conditii de munca ce implicd o suprasolicitare nervoasa, care determind un
risc de imbolndvire sau de accidentare;
e) structura si nivelul morbiditatii in raport cu specificul locului de munca.
Art.9 — La acordarea sporurilor pentru conditii periculoase sau vatamatoare se au
in vedere urmatorii factori :

a) riscul toxico-alergic prin contact cu pulberi celulozice, minerale, cerneluri vechi

datorate degradirii documentelor.



b) riscul de contagiune (bacterii, fungi, mucegaiuri) prin contact cu documente
arhivate, cercetate pentru lucrérile curente ale diferitelor servicii necesare intocmirii de decizii,
completdri de dosare.

c) risc de contagiune prin contact direct cu adresanti bolnavi sau in stare de purtatori.

d) risc de contagiune prin contact cu documentele provenite de la bolnavi sau persoane
purtdtor in timpul efectuarii anchetelor.

€) suprasolicitare neuropsihosenzoriald (atentie, vaz, auz)

f) solicitarea sistemului osteo musculo-articular.

g) risc de contagiune prin contact cu deseuri solide, semisolide, 11ch1de in cursul
recoltarii, transportului lor.

h) risc de accidentare in cursul lucrarilor de intretinere a spatiilor verzi.

g) risc de contagiune si risc toxico-alergic prin contact cu substante dezinfectante pe
baza de clor, agenti tensio-activi.

h) gradul de expunere a lucratorilor la factorii de risc.

1) actiunea concomitentd a mai multor factori de risc.

j) durata de expunere la actiunea factorilor de risc.

k) existenta unor conditii de muncd, care pot duce la uzura prematurd a organismului.

1) natura factorilor nocivi-fizici, chimici sau biologici, si mecanismul de actiune a
acestora asupra organismului.

m) existenta unor conditii de muncd ce implicd un efort fizic mare, in conditii
nefavorabile de microclimat, zgomot intens sau vibratii.

Art.10 — Sporul prevazut in prezentul Regulament se plateste cu incadrarea in
sumele prevazute pentru cheltuieli de personal bugetar de venituri si cheltuieli, cu consultarea
sindicatului semnatar al acordului/contractului colectiv de munca la nivelul institutiei.

Art.11 — Autoritatile publice vor lua toate masurile necesare pentru asigurarea
securitdtii si sdnatatii lucrdtorilor, pentru prevenirea riscurilor profesionale, precum si pentru
asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securititii §i sdndtatii In munca,
care sd conducd la normalizarea locurilor de muncd, cu conditii periculoase sau vatimatoare,
pentru toate categoriile de personal.

Art.12 — Sporurile pentru condifii de munci, previzute in Legea-cadru nr.
153/2017 se acordd si personalului nou incadrat, personalulu1 ale carui raporturi de munca sau
serviciu au fost suspendate in conditiile legii si care si-a reluat activitatea in anul 2018, numai
in mdsura In care acesta 1si desfisoara activitatea In aceleasi conditii cu ale personalului care
beneficiaza de aceste sporuri din cadrul Primdriei intr-un cuantum egal cu cel stabilit pentru
functiile similare in plata.

Art.13 — In perioada noiembrie 2018- noiembrie 2021, cuantumul sporurilor,
indemnizatiilor, compensatiilor si al celorlalte elemente ale sistemului de salarizare care fac
parte, potrivit legii, din salariul brut se mentine la acelasi nivel cu cel ce se acordd personalului
platit din fonduri publice pentru luna 1ulie 2017 sau la salariul brut stabilit ulterior, prin
hotarari ale Consiliului local, In mésura in care personalul isi desfasoara activitatea in aceleasi
conditii.

Art.14 — In cazul schimbirii conditiilor in care isi desfisoard activitatea, personalul
beneficiazd de drepturile corespunzatoare noilor conditii, la nivelul acordat pentru functule
similare in plata din cadrul Primariei.



Art15 — In perioada noiembrie 2018 - noiembrie 2021, pentru personalul
numit/incadrat in Primérie pe functii de acelasi fel, precum si pentru personalul promovat in
functii sau in grade/trepte, salarizarea se face la nivelul de salarizare in platd pentru functii
similare din cadrul Primariei .

Art.16. — Pentru functionarii publici care se transferd/ sunt redistribuiti din corpul
functionarilor publici sau sunt reintegrati in functie, potrivit legii, in cursul perioadei
noiembrie 2018- noiembrie 2021, salarizarea se face la nivelul de salarizare in platd pentru
functiile similare din institutia/autoritatea publicd in care acesta este incadrat sau din
institutiile subordonate acestora, In cazul in care nu existd o functie similard in platd in
institutia in care este incadrat.

Art.17 — Prin nivel de salarizare 1n plata pentru functiile similare se intelege acelasi
cuantum al salariului de bazi cu cel al salariatilor avand aceeasi functie, in care au fost incluse
sumele aferente salariului de incadrare, precum si sumele aferente sporurilor de care au
beneficiat inainte de aceastd datd, dacd salariatul angajat, numit sau promovat indeplineste
aceleasi conditii de studii - medii, superioare, postuniversitare, doctorale, de vechime si 1si
desfagoara activitatea in aceleasi conditii, specifice locului de munci la data angajarii sau
promovarii. ‘

Art.18 — Locurile de munca, categoriile de personal, mdrimea concretd a
sporurilor pentru personalul care isi desfasoard activitatea In conditii periculoase sau
vatimatoare se aprobd de ordonatorul de credite, la propunerea structurii cu atributii in
domeniul resurselor umane, cu consultarea sindicatelor sau a reprezentantilor salariatilor, dupa
caz.

Art.19 — Sporul pentru conditii periculoase/vatimatoare de muncd se acorda
pentru activitatea desfasuratd, conform contractului individual de muncéd/raportului de
serviciu, in cadrul programului normal de lucru.

Art. 20. - Cuantumul sporului se stabileste prin aplicarea cotei procentuale asupra
salariului de baza in luna respectiva, corespunzator timpului efectiv lucrat la locurile de munca
prevazute la art. 2 alin. (1), potrivit anexei la prezentul regulament.

Art.21 — Beneficiazd de sporul pentru conditii periculoase sau vatimatoare de
muncad urmadtoarele categorii de personal:

a) personal contractual.
b) functionari publici;

Art. 22. Sporul pentru conditii periculoase sau vitimatoare de munca, in limitele
previzute in anexa la prezentul regulament, se acorda cu respectarea prevederilor art. 25 din
Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si cu
incadrarea in sumele prevazute pentru cheltuieli de personal din bugetul de venituri i
cheltuieli aprobat.

Art. 23. Sporul pentru conditii periculoase sau vatimatoare de munca se acorda
pentru activitatea desfaguratd, conform contractului individual de muncé/raportului de serviciu, in
cadrul programului normal de lucru.



Avizat pentru le alitate
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ROMANIA

JUDETUL BACAU

PRIMARIA COMUNEI PIRGARASTI

Anexa la Regulamentul de mooaw,ao in anul 2018-2021 a sporurilor

pentru conditii periculoase §i vatamatoare

LOCURILE DE MUNCA, CATEGORIILE DE PERSONAL, MARIMEA CONCRETA A SPORURILOR S$I PRINCIPALELE ATRIBUTII
GENERATOARE DE RISCURI ALE SALARIATILOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI PIRGARASTI, JUDETUL BACAU

ciuperci provenite de
pe documente
potential
contaminate
(gestionarea actelor
de stare civild cu
termen de pastrare
de 100 de ani);

-risc toxic in timpul
lucrului 1n arhiva
(organizeaza arhiva
si evidenta statistica
aH.C.L., lucru cu
arhiva curenta si
intermediard);

LOCUL DE RISCURI DENUMIRE ATRIBUTII
MUNCA IDENTIFICATE SPOR ACORDAT
-SECRETAR -risc de contagiune Editare si multiplicare documente;
COMUNA prin contact cu 15%-Conditii Conform Legii nr.215 pe 2001 secretarul are urmatoarele atributii:
STARE CIVILA bacterii, mucegaiuri, | periculoase Art.85:

(1) Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

b) coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local;

c) avizeaza proiectele de hotarire ale consiliului local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;
d) avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

e) urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

f) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

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

i) asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter




-risc toxic in timpul
lucrului la copiator
(editare s1
multiplicare
documente, eliberare
copii din arhiva);

normativ;

j) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

k) legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii.

(2) Secretarul poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al
autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de primar.

Lucru cu documente din arhiva curenta si intermediara;

Asigurd aducerea la cunostintd a legilor, hotérarilor de guvern a hotararilor Consiliului local si a
actelor normative emise de organele centrale si locale;

Urmareste modul cum sunt aplicate si respectate dispozitiile legale de catre celelalte
compartimente;

Asiguri rezolvarea in termenele previzute de lege a cererilor si petitiilor adresate de cetateni, In
conformitate cu Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

Asigurd realizarea lucririlor de secretariat privind convocarea si desfisurarea sedintelor
Consiliului Local, pastrarea documentatiilor intocmite §i aprobate in aceste sedinte;

Intocmeste rapoarte, informiri si proiecte de hotdrari in domenii ce fac parte din activitatea
specifica

Asiguri executarea lucrarilor de pregitire si desfagurare a alegerilor locale, referendumurilor si a
adunarilor populare;

Coordoneaza si asigura liberul acces la informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001
— modificat;

Organizeazi activitatea de primire in audientd a cetitenilor, primirea si evidenta scrisorilor,
reclamatiilor si propunerilor adresate de cetéteni si urméreste modul de solutionare a acestora in
termenul stabilit de lege;

Rispunde de primirea si inregistrarea intregii corespondente a Consiliului local si a Primériei
comunei

Rispunde de primirea, inregistrarea i urmireste rezolvarea In termen a cererilor adresate de
catre cetateni. ,

Urmareste predarea pe baza condicii de remitere corespondentd primitd la birouri,
compartimente, servicii in vederea rezolvarii.

Comunici celor interesati, copii dupa dispozitii si hotérari.

Se ingrijeste de primirea Monitorului Oficial, Hotérarile Guvernului, deciziilor si a altor acte




normative emise de organele centrale si locale si le aduce la cunostinté celor interesati.

Primeste, inregistreaza si pastreazd documentele secrete, secret de serviciu sau documentele ce
nu se dau publicitatii;

Contrasemneazad certificate, adeverinte, dovezi numai in cazurile cand situatiile sau datele a
caror adeverinte se cere, rezultatd din scriptele acestora;

Rispunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si a stampilelor;

Asigura asistentd juridicd compartimentelor si serviciilor din cadrul aparatului de specialitate &
Primarului si din subordinea Consiliului local,;

Intocmeste documentatii pentru introducerea de actiuni in justitie;

Asigura reprezentarea autoritatii publice in instantele de judecata;

Intocmeste si vizeazi contractele incheiate de catre Consiliul Local Primiria comunei cu alte
institutii sau persoane fizice si juridice;

Asigurd si raspunde pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 — modificata si de aplicarea Legilor
fondului funciar;

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotérarile consiliului
local;

b) particip la sedintele consiliului local;

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

d) organizeazd arhiva §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile i completérile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza
hotérérile consiliului local;

g) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

COMPARTIMENT
CONTABILITATE,
FINANCIAR Si

-risc toxic in timpul
lucrului cu arhiva
(organizeaza arhiva

Editare si multiplicare documente;
Lucru cu documente din arhiva curenti gi intermediara;




RESURSE UMANE,
COMPARTIMENT
IMPOZITE SI TAXE
N
COMPARTIMENT
ACHIZITII
PUBLICE,
MAGAZIE

proprie, lucru cu
arhiva curenta si
intermediard);

-risc toxic in timpul
lucrului la copiator
(editare si
multiplicare
documente);

-risc toxic generat de
contactul cu pulberi
celulozice, cemneluri
tipografice, pulberi
minerale;

-risc de contagiune
prin contact cu
bacterii, mucegaiuri,
ciuperci provenite de
pe documente
potential
contaminate;

-risc de zgomot
(tucrul la si in zona
imprimantei
matriceale).

15%-Conditii
periculoase

Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectelor de buget al comunei,pentru a fi
supus aprobarii Consiliului Local si il iainteaza in termen Directiei Generale a Finantelor Publice
si controlului de stat;

Efectueazi inregistririle in contabilitate, pe baza documentelor justificative, cronologic, prin
respectarea succesiunii acestora, in ordinea datelor calendaristice de intocmire a lor si sistematic
in conturile sintetice si analitice corespunzatoare;

Asigurd legitura informationald intre institutie §i trezoreria locald, prin transmitere
corespondentei specifice, efectuarea controlului cheltuielilor pentru plata salariilor, a achizitiilor
de bunuri si servicii, la termenele stabilite de catre trezorerie, cat si prin preluarea de la trezorerie
zilnic a extraselor de cont, executiilor de casa si a documentelor insotitoare;

Efectueaza controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie,intocmind notele contabile
corespunzitoare;

Conduce evidenta sintetica si analiticd furnizorilor, asigurdnd esalonarea la plata si respectarea
conditiilor legale de achizitie a bunurilor si serviciilor, precum si legalitatea intocmirii
documentelor justificative corespunzitoare acestora, functie de scadenta facturilor;

Conduce evidenta sintetic a veniturilor si cheltuielilor bugetului local, tntocmind zilnic
centralizatoarele cheltuielilor, notele de contabilitate, fisele de cont, jurnalele de inregistrare,
balantele sintetice i analitice de verificare.

Asiguri confidentialitatea documentelor, lucrarilor si a oricarui alt tip de informatii despre terti
in legitura cu activitatea desfasurata;

Rispunde disciplinar, administrativ, material, civil sau penal, dupa caz, daca se face vinovat de
producerea de pagube;

a. nerespectarea normelor emise de ministerul de finante, cu privire la activitatile
specifice domeniului financiar — contabil si in special cu privire la utilizarea si
conducerea evidentelor contabile;

b. ordonarea si pastrarea documentelor justificative si a documentelor contabile,
precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse,

c. efectuarea inventarierii patrimoniului,

d. conducerea cu neglijentd a evidentelor contabile;

Conduce conform prevederilor specifice evidenta analiticd i sintetici a fondurilor speciale,
precum si a garantiilor materiale ;

Conduce evidenta sintetici a materialelor, corelarea cu evidenta analiticd pe bazd de balanta
lunars;

Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local cat si in fonduri extrabugetare si
informeaza periodic Consiliul Local comunal despre modul de realizare al acestora si propune




masurile necesare de luat atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor
legale;

Verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu
al comunei;

Intocmeste documentatia si se ingrijeste de deschiderea de credite finantarii pentru lucrarile de
investitii si reparatii capitale;

Tine evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar asigurand datele necesare intocmirii
darilor de seama statistice;

Face propuneri pentru aprobari de virari de credite bugetare, deblocarea unor credite ramase
nefolosite si propuneri pentru suplimentarea bugetului de venituri si cheltuieli din deplasari de
venituri proprii in baza normelor in vigoare;

Intocmeste si inainteaza la Directia Financiara Darea de Seama contabila trimestrial si anual
impreuna cu conturile anuale privind executia planurilor de venituri si cheltuieli ale activitatilor
autofinantate a fondurilor legal constituite,precum si darea de seama contabila privind activitatile
organizate;

Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea rezolvarii optime a lucrarilor solicitate de catre
conducatorul institiutiei.

In intreaga activitate va respecta secretul de serviciu si va comunica urgent orice aspect privind
sarcinile mentionate Primarului ;

Raspunde de aplicarea prevederilor OUG nr.34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii ;

Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primarul si viceprimarul Unitatii Administrativ
Teritoriale ;

Efecuteaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor legale si ia toate
masurile pentru securitatea documentelor

Raspunde de calitatea, realitatea si eficienta lucrarilor proprii;

Intocmeste statele de plata, in conformitate cu pontajele transmise de catre viceprimarul comunei
Depune declaratiile fiscale D112 si altele la organelle competente ;

Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare de venit
sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand inspectoratul in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor;

Elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice si adeverinte privind rolul fiscal
Opereaza in matricola si rol ;




Opereaza in matricola de venituri, persoane fizice ;

Intocmeste lista de ramasite, plusuri, scaderi si debite, persoane fizice ;

Verifica soldurile, la sfarsitul exercitiului bugetar, persoane fizice ;

Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurand efectuarea incasarilor cu
respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii conform Legii, persoane fizice ;

Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata, termenele
de prescriptie si calculul majorarilor;

Asigura arhivarea extraselor de rol si a altor documente;

Indeplineste alte atributii repartizate de conducatorul unitatii;

Raspunde la adresele primate de la organele de urmarire referitor la bunurile mobile si imobile
ale persoanelor fizice ;

Efecuteaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor egale si ia toate masurile
pentru securitatea documentelor ;

Raspunde de calitatea, realitatea si eficienta lucrarilor proprii;

Inscrie in extrasele de rol debitele contribuabililor din listele de ramasita, debite provizorii si
definitive pe perioada curenta;

Efectueaza incasarea taxelor si impozitelor la sediu si in teritoriu, in mod ritmic in cadrul
termenelor de plata asigurand realizarea planului de venituri;

Inmaneaza in termenul prevazut de lege, sub semnatura, comtribuabililor instiintarile de plata si
procesele verbale de impunere si preda consilierului (operator de rol) dovezile de inmanare a
acestora;

Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si le completeaza
conform prevederilor legale;

Achita salariatilor drepturile de personal convenite,conform statelor de plata care au fost vizate
in prealabil de catre responsabilii in drept;

Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenilor
legale;completeaza zilnic registrul de casa;

Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri conform
‘clasificatiei bugetare si preda borderourile referentului (operator de rol operand zilnic in extrasul
de rol incasarile directe si prin virament;

Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de executare silita si
intocmeste actele de insolvabilitate conform prevederilor legale;

Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

Identifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare de venit




sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand inspectoratul in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor;

Efectueaza depunerea sumelor incasate in termenul prevazut de lege la Trezorerie

Intocmeste zilnic registrul de casa avand la baza documentele de incasare si plata;

Nu primeste bani fara emiterea de chitante si nu achita bani fara acte;

Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurand efectuarea incasarilor cu
respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii conform Legii;

Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata, termenele
de prescriptie si calculul majorarilor;

Asigura arhivarea extraselor de rol si a altor documente;

Ineplineste functia de gestionar bunuri, conform dispozitiei primarului ;

Indeplineste alte atributii repartizate de conducatorul unitatii;

Anunta cetatenii sa se prezinte la sediul Primariei, in special pentru completarea registrului
agricol ;

Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor ce le au, raspunde disciplinar,
administrativ sau penal dupa caz precum si material, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare

Exercita controlul financiar preventiv.

Intocmeste programul anual de achizitii publice.

Urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitie publica in conformitate cu rectificarile
de buget din cursul anului.

Primeste si analizeaza referatele de necesitate.

Primeste si analizeaza caietele de sarcini.

Selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv achizitie directa, sau dupa caz
prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire cerere de oferta, licitatie restransa sau deschisa,
etc.

Efectueaza cumpapari directe pe baza referatelor de necesitate din catalogul SICAP pentru
achizitia de produswe/servicii ce se incadreaza in pragul valoric in cumpararea directa.
Intocmeste si transmite, dupa caz, documente (adrese) necesare cumpararii directe.

Efectueaza studiul de piata si realizeaza baza proprie de date cu privire la furnizorii si prestatorii
de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul cumpararii directe.

Solicita oferte de pret pentru produsele pentru care are in sarcina de a le achizitiona, le analizeaza
impreuna cu membrii comisiei de analiza si evaluare a ofertelor, intocmeste procesele verbale de
selectie desemnand firma castigatoare, respectand legislatia in vigoare

Detine certificatul de inregistrare in SICAP si asigura corespondenta cu ANRMAP, opereaza in




SICAP toate procedurile

Elaboreaza comenzi sau contracte, dupa caz, semnate de reprezentantii legali ai primariei prin
aplicarea uneia din proceduri: cumparare directa, cerere de oferta, licitatie deschisa sau restransa,
dialog competitiv, negociere cu sau fara publicare prealabila a anuntului de participare.
Intocmirea notei estimative si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica.
Elaborarea si transmiterea spre publicare a anunturilor/invitatiilor de participare

Elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare a ofertelor si justifica cooptarea expertilor externi

Elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitiea potentialilor ofertanti a
documentatiei de atribuire (fiselor de date, caiet de sarcini, formularelor considerate necesare).
Transmiterea informatiilor solicitate in baza prevederilor legale

Primirea si solutionarea clarificarilor la documentatia de atribuire

Formularea de clarificari tuturor solicitantilor ofetanti, care au obtinut in conditiile legii,
documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si asigurarea transmiterii catre toti
ofertantii, a comunicarii privind rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucrari

Primirea ofertelor si inregistrarea acestora

Participarea la deschiderea ofertelor

Redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice (proces
verbal de deschidere a ofertelor, raportul procedurii de atribuire)

Analizarea, evaluarea ofertelor depuse prin examinarea documentelor care dovedesc eligibilitatea
si inregistrarea, examinarea documentelor care dovedesc indeplinirea cerintelor privind
capacitatea tehnica si capacitatea economico-financiara, examinarea propunerii tehnice,
propunerii financiare.

Impreuna cu comisia de evaluare va solicita clarificari pe care le considera necesare pentru
evaluarea fiecarei oferte, specificand termenul de transmitere a acestora.

Stabilirea ofertelor neconforme sau inacceptabile si a ofertelor admisibile

Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, selectare si adjudecarea ofertelor

Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare si a rezultatului procedurii

Intocmeste si trimite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor datorate de
persoanele juridice

Primeste si inregistreaza amenzile contraventionale, tine evidenta platilor amenzilor
contraventionale si urmareste incasarea acestora, intocmeste dosare pentru fiecare debitor,
intocmeste somatii de plata pentru amenzile contraventionale.




COMPARTIMENT
ASISTENTA
SOCIALA,
REGISTRUL
AGRICOL, STARE
CIVILA SI
GESTIUNEA
PERSONALULUI

risc toxic in timpul
lucrului in arhiva
(organizeaza arhiva
si evidenta statistica
aH.C.L., lucru cu
arhiva curenta si
intermediara);

risc de contagiune
prin contact cu
bacterii, mucegaiuri,
ciuperci provenite de
pe documente
potential
contaminate
(gestionarea actelor
de stare civila cu
termen de pastrare
de 100 de ani);

-risc de contagiune
— cu agenti patogeni,
bacterii, virusuri de
la persoane posibil
contagioase (TBC,
HIV, hepatita

15%-Conditii
periculoase

editare i multiplicare documente;

-lucru cu documente din arhiva curenti si intermediara;

Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului social privind venitul minim garantat,
conform Legii 416/2001 si planul de lucrari lunar pentru beneficiarii legii mentionate ;
Comunica prin rapoarte statistice si Directicie de Munca Solidaritate Sociala si Familiei
centralizatoarele privind persoanele beneficiare si sumele platite ;

Primeste , intocmeste si analizeaza cererile privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea cu
lemne ( altele decat Legea 416/2001) caldura cu lemne pentru stabilirea cuantumul in lei , in
functie de venitul persoanelor beneficiare conform OUG 107/2006 .

Intocmeste stat de plata privind beneficiarii, verificat de contabilul primariei ;

Comunica Directitie Muncii in scris si pe suport magnetic beneficiarii ajutorului si

sumele aferente ;

Intocmeste , centralizatoare si distribuie laptele praf pentru copiii nou- nascuti, colaborand cu
medicii de familie si Directia Publica de sanatate , pentru ridicarea laptelui si transferarea
centralizatoarelor lunare impreuna cu retetele medicale a beneficiarilor, conform Legii
321/2001, modificata prin OMS 1253/2006 ;

Tine evidenta minorilir cu probleme, a persoanelor cu dizabilitati si a altor categorii de
persoane care necesita ingrijiri speciale , pe care le inregistreaza in registrul special;

Prezinta semestrial informari , Consiliului local, cu privire la actiunile intreprinse si face
propuneri pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectie a copilului ;
Intocmeste dosare privind angajarea asistentilor personali a persoanelor cu handicap conform
0G102/1999, modificata si completata de Legea 448/2006

Intocmeste referate privind aprobarea angajarii asistentilor personali ( insotitori ai persoanelor
cu handicap) si cei cu indemnizatie;

Intocmeste si duce personal la Diectia Muncii dosare cu alocatii de stat pentru copii conf.
Legii 61/1993 republicata cu modificarile si completarii ulterioare ;

In intreaga activitate va respecta secretul de serviciu si va comunica urgent orice aspect
privind sarcinile mentionate Primarului ;

Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primarul si secretarul Unitatii Administrativ
Teritoriale ;

Efecuteaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor legale si ia toate
masurile pentru securitatea documentelor

Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si




completarile ulterioare, privind venitul minim garantat;

Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind alocatia de stat pentru copii;

Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate;

Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 107/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

Intocmeste si elibereaza adeverinte specifice biroului;

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

Duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului, care ii sunt
repartizate;

Are obligatia de a respecta normele securitétii si sdnatatii muncii, conform Legii nr.319/2006
si normativele in vigoare;

Salariatul este direct rispunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respectd normele si indatoririle prevdzute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

Respecti prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr.7 / 2004;
Rispunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de
catre nici o persoani fizici sau juridicd sa divulge secretul profesional;

Neindeplinirea intocmai §i la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage
dup3 sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau
penali;

Pentru pagubele produse cu vinovatie 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 hotirari judecétoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public

Asiguri secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile




legale;

Efectueazd lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munci pe perioad3 nedeterminata §i determinata, precum si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publici si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rdspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale; .

Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previzute in buget cu
conducerea compartimentului Buget-Contabilitate;

Riaspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobarii de catre Primar §i urméreste respectarea €i;

Intocmeste, verifici si avizeazi foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;

Rispunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar irr aceasta baza;

Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncs,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit,
spor de vechime etc.);

Solicita 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. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de
avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea
acestora pe pagina de internet a institutiei conform legii;

Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alituri de Secretar uat/Compartimentul Juridic, pe care il supune aprobarii
Primarului si adoptirii Consiliului Local;

Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

Solicita si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici §i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, intocmite de directie si de citre serviciile subordonate Primarului;

Rispunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune




aprobarii Primarului; rdspunde de evidenta planificérii si participarii angajatilor la diverse
forme de perfectionare profesionald;

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de citre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transformarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii;

Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de cétre
care este coordonat metodologic;

Réspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile
legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci; ,
Réaspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

Duce la indeplinire hotéirdrile consiliului local si dispozitiile primarului;

Are obligatia de a respecta normele securitdtii §i sdnatatii muncii , conform Legii
nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii nr.7 / 2004;
Asigurd si urmireste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei
muncit;

Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atét a functionarilor publici cét i
a personalului contractual;

Asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

Urmiéreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

Asiguri intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici §i
personalul contractual din subordine;

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

Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care
apar pe parcurs , in concordanti cu structura organizatorica §i numarul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreazé dispozitii in acest sens;

Rispunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte




superioare sau functii de conducere;

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

Asiguri aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizérii concursurilor
pentru ocuparea acestora,

Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu
modificirile s§i completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial;

Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihnd, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la rdndul lor, evidenta
proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu
aceca existentd la acest compartiment;

Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale ciror carnete de munca
sunt in evidenta sa;

Rispunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitétilor desfésurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu poate fi obligat in nici o circumstantd de
cétre nici o persoani fizica sau juridica sd divulge secretul profesional;

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;

Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage
dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau
penald;

Pentru pagubele produse cu vinovatie 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 hotdrari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza E&Eb&ﬁom civila a functionarului public.

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si de deces i in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificatele doveditoare, privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;
Inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, precum si fotocopii ale




documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentunile existente pe marginea actului de
stare civila;
Trimite structurilor de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate precum si certificatele anulate la completare;
Trimite anexele 1,2,3 si 5 pana pe data de 3 ale lunii catre DEJP Bacau si comunica, in termen
de 30 de zile de la data decesului unei persoane, Camerei Notarilor Publici in a carei
circumscriptii teritoriale defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde: numele, prenumele si CNP-ul defunctului, data
decesului in format zi, luna, an, data nasterii in format zi, luna, an, ultimul domiciliu al
defunctului, date despre eventualii succesibili, in format nume si prenume;

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

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

Intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului de Statistica, pe care le trimite pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica,
Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean
de evidenta a persoanelor;

Inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la I-a data cand toate filele din registru au fost completate,
dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special;

Primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau




respingere a cererii de transcriere pe care il inaninteza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.EP.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise
pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.EP., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale
competente;

Elibereaza la cerere persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii,

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
Executa actiuni si controale cu Compartimentul de asistenta personala si formatiunile de
ordine publica in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I, S.R.I., Ministerul de Justitie si
instantele de toate gradele, Ministerul Public si parchetele subordonate, M.Ap.N., Politia
Locale, persoane fizice si juridice, privind identificarea persoanelor fizice;

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

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

Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte
normative

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

Are drept de acces la date cu caracter personal. Conform Legii nr. 677/2001 pentru protectia




persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date.

Are obligatia de a purta ecuson de reprezentare cand desfasoara activitate de lucru cu
publicul;

Are dreptul de a refuza mutarea unui functionar din cadrul Primariei (exterior SCLEP) de a-
st desfasura activitatea in biroul compartimentului de stare civila;

Asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea intocmirii actelor
de deces sau oficierea casatoriilor, prin prezenta la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau
de sarbatori legale;

Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului;

Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand certificate de
divort.

Are obligatia de a respecta normele securitétii §i sanétatii muncii , conform Legii nr.319/2006,
H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

Salariatul este direct rdspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respectd normele si indatoririle previzute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii nr.7 / 2004;
Réaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitétilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de
cétre nici o persoani fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

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;
Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta fisa a postului atrage
dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau
penal;

Pentru pagubele produse cu vinovdtie 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 hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public.

Acorda sprijin pentru completarea registrului agricol al comunei in format electronic;

Acorda sprijin biroului agricol in vederea redactarii documentatiilor privind aplicarea legilor
fondului funciar;




editare si multiplicare documente;

-lucru cu documente din arhiva curenti si intermediara;

Participa la sedintele Comisiei municipale de fond funciar;

Coordoneazid si asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

Participd impreund cu Comisia locald de fond funciar la aplicarea legilor proprietatilor
funciare;

Executd masuritori topografice, procese verbale de punere in posesie conform HG.890/2005
pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzand ordinea in tarla, intocmite de reprezentantii
proprietarilor;

Verifici si inainteazi la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliarda BACAU documentatiile
necesare intocmirii titlurilor de proprietate;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special si coreleazi datele din titlu
cu cele din registru agricol;

Intocmeste planuri parcelare cuprinzand proprietarii de teren si participd impreund cu
Compartimentul Urbanism la lucrarile premergitoare Planului Urbanistic General si Planului
Urbanistic Zonal si amplasérii de noi obiective;

Organizeaza si tine la nivelul unitatilor administrativ teritoriale o bazid de date cuprinzénd
proprietarii i proprietitile funciare;

Rispunde de evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole si
forestiere;

Participi la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamititile naturale si intocmegte
documentatia necesard in conformitate cu prevederile Legii 381/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare; _

Urmireste activitatea desfisurat3 de societitile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si
a societtilor agricole constituite conform Legii 36/1991:

Colaboreazd impreund cu Directia Sanitar veterinard si siguranta alimentelor, informeaza
populatia si detindtorii de animale cu privire la masurile de prevenire si interventie in caz de
aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om;

indrumai si sprijina producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati prevazute de
legislatia in vigoare;

Acordi consultantd de specialitate producitorilor agricoli prin popularizare si afisare la
avizierul primiriei si localititile componente a tuturor actelor normative si a materialelor de
informare;

Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului specifice




domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate In domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
Propune compartimentului contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor din cadrul directiei/ compartimentului
/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare §i legale,cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
local al comunei, dispozitii ale Primarului comunei .

Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodériile populatiei,
efectuand operatiuni solicitate de catre cetateni, pe baza prezentarii documentelor
justificative a proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni
efectuate cu acordul scris secretarului unitatii administrativ teritoriale

Asigura la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date
privind Registrul Agricol gestionat in format electronic;

Verifica anual gospodiriile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru
constatarea eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.
Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor
de teren (suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub
forma de actiuni si suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in
asociere, sau sub forma de actiuni.)

Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora cétre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile
previzute de lege.

Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica
Directiei judetene de statistica.

Colaboreazd cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si
combaterea bolilor la pasari si animale.

impreuna cu Directia sanitar-veterinara si siguranta m_:ﬁmao_oﬂ informeaza
populatia si detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si
interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om.

Intocmeste si elibereazd Bilete de proprietate pentru animale in vederea




comercializdrii prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupd verificarea
datelor inscrise in registrul agricol

Intocmeste si transmite catre serviciile de specialitate tabele nominale
cuprinzand suprafetele de teren ce urmeaza a fi impozitate.

Tehnoredacteazd documentele Intocmite in cadrul compartimentului Registrul
agricol;

Asigurd la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date

proprii

Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si
inregistrarea in registrul general de intrare - iegire.

Pune la dispozitia conducerii sau oricdrei persoane indreptatite, registrele
agricole.

Asigurd arhivarea si predarea in arhivd a copiilor documentelor emise de
compartiment .

Colaboreazi cu compartimentul de Stare Civila la verificarea si completarea
documentatiei necesare intocmirii Anexei 1, in vederea deschiderii procedurii
succesorale.

Indruma si sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati
prevézute de legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producatorilor agricoli prin popularizarea si
afisarea la avizierul primariei si in localitatile componente a tuturor actelor
normative si a materialelor de informare

Elibereazd adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la
cererea scrisa a cetatenilor.

Informeaza crescatorii de albine in legatura cu tratamentele contra diunétorilor efectuate
de cétre Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului —
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de
activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovdrii lor in
Consiliul local.

Propune compartimentului contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice  angajariilichiddrii §i  ordonantdrii  cheltuielilor  din  cadrul
directiei/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i




organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu modificérile si
completarile ulterioare ;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdrdri ale
Consiliului Local al comunei dispozitii ale Primarului comunei

Completeaza si elibereaza Atestatul de producitor in termenele prevazute de lege
Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se s
producétor

Deschide registrul special pentru Inregistrarea contractelor de arendd;
Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren previzute in contractele de areng
Urmareste inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de

blicits

|3
Socie

constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societatilor agricole constituite potrivit Legii 3¢/199

Asigura arhivarea si predarea in arhivi a copiilor documentelor emise de compartime

Intocmeste si elibereazid Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca
proprietar.

nt.

Compartiment
DEZVOLTARE,
TEHNIC,
URBANISM SI
AMENAJARE
TERITORIU

risc toxic in timpul
lucrului in arhiva

-risc toxic generat de
contactul cu pulberi
celulozice, cerneluri
tipografice, pulberi
minerale;

-risc toxic in timpul
lucrului in arhiva
(gestionarea
Registrului Agricol
si Cadastral);

15%-Conditii
periculoase

Initiazd i propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General ( P.U.G.) a
comunei in functie de modificarile legislative In domeniu si cerintele tehnico-edilitare a
comunei

Initiazd §i propune spre avizare structurilor de specialitate, ~documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zond (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu
(P.UD.) , cu regulamentele aferente in scopul materializirii strategiilor de amenajare si
dezvoltare urbanisticd a comunei

Rispunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G., P.U.Z, P.UD.) a solicitarilor persoanelor fizice i juridice cu privire la executia
lucrérilor de constructie ;

Tine evidenta si elibereazd adeverinte referitor la denumirea de strazi si numerele de locuinte
Intocmeste documentatia necesara atribuirii sau schimbarii de denumiri potrivit legii ;
Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
biroului pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotaréari ale Consiliului




risc de zgomot
(lucrul 1a s1 In zona
imprimantei
matriceale).

Local al comunei dispozitii ale primarului comunei;

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

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

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare

Instiinteazi persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalitétile de completare
sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii w:ﬁoEch:oﬁ de construire si
cettificatelor de urbanism, precum si a societdtilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;

Verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism

Verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

Eliberarea certificatelor de urbanism ;

Eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri ;

Eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;

Verificarea moocBmEm:o_ care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire /desfiintare
cu respectarea oOEEEEE cadru al proiectului pentru autorizarea executdrii lucrarilor de
construire ;

Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform dispozitiei de primar

Urmiireste existenta si respectarea prevederilor autorizatiilor de construire (desfiintare ) si ia
masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991

Inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
Intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statistica a judetului Baciu , Inspectoratul de Stat in Constructii Baciu , Consiliul judetean
Baciu, Institutia Prefectului Baciu.

Inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.
Verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa caz;
studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D., dupa
caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului




si de urbanism si Hotararea Consiliului local);
Preia cereri depuse de Consiliul Judetean Baciu pentru emiterea avizului primarului, in
vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita
administrativa a comunei sau investitii care se aproba de Guvern;
Aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate compartimentului;
Intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionérii
competente a cererilor si raspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente ale
primdriei;

Rispunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului,

legate de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si
emise anterior.

Studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate

conform legii, in vederea intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea
reglementarilor de urbanism in vigoare;
Asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de
incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

Arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

Prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea
activitatii compartimentului;

Participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.
Asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de
amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

SERVICIU SVSU risc toxic in timpul -mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
lucrului in arhiva publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
(organizeazi arhiva - mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor

sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum
si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,

) i stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

-Tisc toxic generat de - participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la

si evidenta statistica
aH.C.L., lucru cu
arhiva curenta si 15%-Conditii
intermediara); periculoase




contactul cu pulberi
celulozice, cerneluri
tipografice, pulberi
minerale;

- asigura protectia
personalului din
aparatul de
specialitate al
primarului, din
institutiile sau
serviciile publice de
interes local la
efectuarea unor
controale ori actiuni
specifice;

activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;,

- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

- asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale

-COMPARTIMENT
ADMINISTRATIV SI
DESERVIRE,
MUNCITORI
CALIFICATI,
SOFER,BULDOEX
CAVATORIST

( TRACTORIST)

intretinerea
interioara a cladirii
Primariei si a
Caminului Cultural;
-folosirea
substantelor
dezinfectante pentru
curatit pardoseli, usi,
ferestre si grupuri
sanitare;

-participa la actiuni
de salubrizare a
localitatii;
-intervine in caz de
producere a unei
situatii de urgenta;

15%-Conditii
periculoase

Conduce autoturismul institutiei

Raspunde de buna intretinere a acestuia

Se ingrijeste de intocmirea tuturor actelor necesare circulatiei pe drumurile publice a
autoturismului ( rovigneta, inspectie tehnica, asigurare, etc.)

Are calitatea de gestionar bunuri si materiale;

Raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational, dupa
nevoi;

Primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor, conform normelor legale;
Se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

Elibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specificate in actele de iesire ( bonuri de
consum ) si aprobate de conducatorul compartimentului financiar-contabil;

Asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare ;

Preda, zilnic, la contabilitate, documentele pe baza carora s-au efectuat intrari- iesiri de bunuri (
documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si bligatoriu, pana la sfarsitul lunii,
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;




-participa la
limitarea si
indepartarea
urmarilor
calamitatilor naturale
si a accidentelor
majore;

-intretinerea spatiilor
verzi §i a altor spatii
publice din
exteriorul cladirii
Primariei si ale
Céaminului Cultural;
-asigurarea incalzirii
spatiului cladirii
Primadriei — unde
existd centrala
termica pe lemne;
-intretine instalatiile
de calduri si apa
curentd, iar in caz de
avarii produse la
instalatii, conducte si
in orice alte
imprejurdri care sunt
de natura sa produca
pagube, sa ia primele
masuri imediat dupa
constatare;
Utilizeaza masinile,
aparatura, uneltele,
substantele

Comunica, in scris, conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constata ca
bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

Primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune, pe baza documentelor justificative care le
insotesc ( facturi, avize de expeditie, note de transfer-restituire, procese verbale de casare) dupa
ce au fost verificate amanuntit, pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator
datelor inscrise in documente.

Eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documente de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;\Se interzice eliberarea
valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor nelegal intocmite;

Tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi reguli si
in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

Tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

Tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, B.C.F);

Elibereaza B.C.F pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor din dotarea
institutiei;

Inainteaza, responsabilului cu achizitiile publice, foile de parcurs ale

autovehiculelor din dotarea institutiei si a serviciilor subordonate,completate, in vederea
intocmirii F.A.Z-urilor;

Tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si institutiile din subordine;
Intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;




periculoase,
echipamentele de
transport si alte
mijloace de
productie;

COMPARTIMENT

CULTURA SI

ARHIVA
Bibliotecar
Arhivar

risc toxic in timpul
lucrului in arhiva
editare si
multiplicare
documente;

-lucru cu documente
din arhiva curenta si
intermediara -
activitate de stare
civila, delegare de
atributii;

-Colectioneaza ,
dezvolta ,
organizeaza ,
conserva si pune la
dispozitia

utilizatorilor de catre
toate  documentele
din biblioteca , la
cerintele acestora ;

-Depoziteaza ,
inventariaza cartile
din fondul bibliotecii
si inlesneste direct
sau indirect

15%-Conditii
periculoase

Organizeaza, conduce si administreaza activitatea din cadrul Bibliotecii comunale in
conformitate cu legislatia in viguare;

Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie necesar de fond de carte stiintifica, beletristica
sau carte pentru copii, in functie de optiuni, pe categorie de varsta urmarind permanent
improspatarea fondului de carte.

Raspunde si distribuie fondul de carte catre cititori urmarind pastrarea in stare buna a fondului de
carte;

Faciliteaza accesul pentru public la calculatoare conectate la internet prin programul biblionet;
Supravegheaza utilizatorii (minorii) pentru a nu intra pe site-uri pentru adulti interzise;

Asigura asistenta persoanelor pentru diferite informatii luate de pe internet;

Urmareste evidenta cititorilor si a fondului de carte,clasificarea acesteia pe domenii si colectii
asigurand totodata functionarea sistemului informational;

Asigura popularizarea unor noi aparitii de carte organizand expozitii de carte,recenzii,intalniri cu
cititorii si scriitorii bacauani sau lansari de carte

Stabileste locul fondului de carte in functie de tematici,propune pentru casare fondul de carte uzat
Raspunde de integritatea si pastrarea fondului de carte in bune conditii

Raspunde de organizarea P.S.I. si siguranta spatiului unde se afla gestiunea cartilor

Raspunde de activitatile culturale organizate in comuna creeaza evenimente si le coordoneaza;

Ia masuri de prevenirea unor situatii neprevazute;

Gestioneaza si arhiveaza documentele din arhiva bibliotecii

Raspunde si executa si alte sarcini si atributii date de conducerea primariei respectiv primarul
comunei.

Comunica si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea rezolvarii
operative a problemelor specifice;

Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor ce le au, raspunde disciplinar,
administrativ sau penal dupa caz precum si material, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare




cititorilor accesul la
toate publicatiile din
dotare ;

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);
Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si adeverintelor
pentru stabilirea vechimii In munci si copii de pe documente;

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primaériei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, fmpreund cu documentatia
aferenti, etc.);

Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd;

Rispunde la corespondentd cu autorititile administratiei publice privitoare la sesiziri ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva,

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de
evidenta curentd;

Verifici integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
Reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute
de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

Asiguri secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu
termene de pistrare expirate;

Preia, la inceputul fiecarui an, documentele generate de fiecare compartiment din cadrul
primariei, le indosariaza conform nomenclatorului si intocmeste inventarul pentru predarea la
arhiva;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii 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 institutiei;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza;




Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

Informeaza conducerea unitatii si propunemasuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Inregistreaza si distribuie corespondenta.

SECRETAR COMUNA
GIURGIU MQLDOVAN DIANA
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