' ROMANIA .

COMUNA PARGARESTI
JUDETUL BACAU

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pargiresti si serv*ciilor publice de interes local,
fara personalitate juridica
|

ordinara, potrivit art. (133) alin.1 din OUG nr.57/2019-Codul administrativ, la

Consiliul local al comunei Pargaresti, judetg Bacdu intrunit in sedinta
data de 31 august 2021; ’

Avand in vedere:
- Referatul de necesitate nr.4847/23.08.2021 al secretarului general al comunei,
- Referatul de aprobare nr.4848/23.08.2021 prezentat de primarul comunei,
- Proiectul de hotarare initiat de Primarul | comunei si inregistrat sub
nr.4849/23.08.2021;
- Raportul de specialitate inregistrat sub nr. 4850/23.08.2021, | I_j;
- Hotardrea Consiliului Local nr.43/23.06.2021 privind modificarea si ’
completarea Organigramei si, Statului de functii al comunei Pargaresti si
serviciilor publice de interes local;
- avizele comisiilor de specialitate ale Consiljului|local inregistrate sub nr. 4 ??,7
nr. 9o sinr. 500/ . din 30.08.2021;
in conformitate cu prevederile art.40, alin.(1), |lita) din Legea nr. 53/2003-
Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum si a
prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare, Partea a IV-a “Statutul funictionarilor publici, prevederi _
aplicabile personalului contractual din administratia publicd si evidenta personalului E
platit din fonduri publice” ;
Avand in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativdi pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare; ! |
In conformitate cu dispozitiile 129 alin. (2), lit.a), art.196, alin.(1), lit.a) si art.632
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu »
modificdrile si completirile ulterioare, *




HOTARASTE:

Art.1 ~ Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Pargiresti, conform anexei, parte integranti a
prezentei hotérari, ' '

Art2 - Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la

cunostintd, sub semnatura, functionarilor publici si personalului contractual din aparatul

de specialitate al Primarului Comunei Pérgdresti prin grija secretarului general al
comunei. :

Art.3 - Cu data adoptirii prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare. ; :

Art.4 - Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotirare Institutiei
Prefectului-Judeful Bacau, Primarului Comunei , compartimentelor functionale din
cadrul aparatului de specialitate si va fi facuta publica, in conditiile legii.

A PRESEDIQITE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
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Pargaresti, 31.08. 2021 |
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Hotararea a fost adoptata de ‘- consilieri prezenti cu _”% voturi PENTRU, _~ _voturi
impotriva, abtineri din totalul de 13 consilieri locali in functie
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ANEXA

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIPDNARE AL APARATULUI DE
SPECTALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PARGARESTI SI AL SERVICIILOR
PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALITATE JURIDICA

CUPRINS:
Capitolul 1. Domeniul de aplicare a regulamentului
Capitolul 2. Scopul elaboririi regulamentului
Capitolul 3. Referinte normative
Capttolul 4. Definitii. Abrevieri
Capitolul 5. Consideratii generale
Capitolu! 6. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului si a serviciilor publice de interes Jocal firi personahtatejundlca—
prezentare generala
Capitolul 7. Atributii si responsabilitati ale managementu]m
7.1. Primar
7.2. Viceprimar !
7.3. Secretarul general al comunei
Capitolul 8. Atributii si responsabilititi generale !
8.1. Atributii si responsabilitati valabile tuturor coordonatorli(pr de structuri
organizatorice
8.2. Atributii si responsabilitati valabile tuturor functiilor de e}xecutre
Capitolul 9. Structurile operationale ale aparatului de specialitate al
Primarului si ale serviciilor publice de interes local fara perso}ﬁahtate
juridica i
Capitolul 10. Constlierul de etica :
Capitohul 11. Sistemul de control intern Managerial !
Capitolul 12. Dispozitii finale




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI F UNCTIONARE AL

APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI PARGARESTI S1 AL SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES

LOCAL FARA PERSONALITATE

1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

JURIDICA

Regulamentul de organizare si functionare se aplica personalului aparatuluj de specialitate al Primarului si al serviciilor

publice fara personalitate juridici din comuna Pargaresti
2. SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI
Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliazd organizarea aparatului de specialitate al Primarului comun
personalitate juridica;

el Pargaresti §i a serviciilor publice fira

- stabilegte regulile de functionare, politicile $i atributiile acestora, conform prevederilor legislative aplicabile in

vigoare.

3. REFERINTE NORMATIVE

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobayrea Codului controlului

entititilor publice; |

intern managerial al

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile st compldtarile ulterioare;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pengru elaborarea actelor nonmative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si cormpletéri]e ulterioare; - Legea nr. 53/2003 -

Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentuluj
si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a
privind protectia datelor), cu modificarile si completirile ulterioare.

4, DEFINITH ST ABREVIERI
4.1, Definitii

Regulament de organizare si functionare - instrument de organizare utih
organizatorice, prezentdnd atributiile. nivelurile de autoritate, responsabilitat

Organigrami - structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice, pri
modu! de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelu] institutiei publ
raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare. precum si raporturile
birou/compartiment

Functie de management/Conducitorul structurii organizatorice - primar, vicg

Personalul din administratia publicd locala a comuna Pargaresti - deminitarii,

4.2. Abrevieri ROF - regulament de organizare si functionare al comunei

(UE) 2016/679 al Parlamentului European

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general

vat pentru descrierea detaliatd a structurii
ile. mecanismele de relatii

1 care se sistematizeaza si se concentreaza
ce, redand schematic detaliile cu privire la
de colaborare Structurd organizatorici

eprimar, secretar general, sef serviciu.

functionarii publici. personalul contractual




PR — primar
SCR - secretarul general al comunei
FMN - functie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)

FEX - functie de executie ( FP-functionar public; PC - personal comractua:l)

CMO-CIM - Comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial al institutiei, infiintatd prin dispozitie
I

de primar

CIM - control intern managerial

SCIM - sistemul de control intern managerial

ST - secretariat tehnic in cadrul CMQ-CIM

RRS - responsabil de riscuri la nivel de structura organizatorica

RR - responsabil riscuri la nivel de institutie :

5. CONSIDERATII GENERALE

5.1. Comuna Pargaresti este o persoana juridica de drept public cu sediu] administrativ in comuna Pargaresti , Str.

Marului, nr.50, judetul Bacau, cod postal , tel.0234.347510. Are patrimoniy

propriu §i capacitate juridica deplina.

5.2 Comuna Pargaresti este subiect juridic de drept fiscal, titular al codplui de inregistrare fiscald si ale conturilor

deschise la Trezoreria Onesti . precum si la unitati bancare.

5.3. Comuna Pargaresti este titularu) drepturilor si obligatiilor ce decurg din
care apar{in domeniului public si privat in care acesta este parte, precum §
juridice, in conditiile legii.

contractele privind administrarea bunurilor

i din raporturile cu alte persoane fizice sau

5.4. Autonomia locala este numai administrativa si financiara, fiind exercithta pe baza i in limitele prevazute de lege.

5.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia
deliberativa i Primarul, ca autoritate executivi.

5.6. Primaria comunei este o structura functionala fara personalitate juridic
permanenta, care duce la indeplinire hotirarile autoritatii deliberative si d
problemele curente ale colectivitatii locale. constituita din: primar, vicepri

locald sunt: Consiliul Local, ca autoritate

A si fard capacitate procesuala, cu activitate

spozitiile autoritatii executive, solutiondnd

ar $i aparatul de specialitate al primarului.

5.7. Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compdrtimentelor functionale. fira personalitate

juridicd, de Ja nivelul comunei precum §i secretarul general al munei

5.8. Primarul si viceprimarul nu fac parte din aparatul de specialitate.

5.9. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorici stabilita prin organigrama si statul de functii,
aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile admninistratici publice locale reiesite din legi.

ordonante, hotdrari ale guvernului, ordine ale conducatorilor administratid

Local i dispozitii ale primarului.

6. STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPE
SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL FARA PERSONALI

PREZENTARE GENERALA

1 publice centrale, hotdrari ale Consiliului

CIALITATE AL PRIMARULUI SI A
TATE JURIDICA




6.1. Structura organizatoricd asigurd formalizarea si repartizarea misjunilor si functiilor intre diferite structuri
orgamizatorice (directii. servicii, birouri, compartimente) precum si relatiil¢ stabilite intre acestea avand ca reprezentare
vizuala organigrama functionala. ‘

6.2. Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes Jpcal fird personalitate juridica sunt alcituite
din functionari publici $i personal contractual care isi desfigoara activititile in cadrul unor structuri de directii, servicii,
birouri, compartimente si formatii.

6.3. In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si
de dispozitii pe care le prezintd primarului/ viceprimarului/ sau secretarulu general in functie de subordonarea stabiliti,
in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local/ Prim%pru]ui‘ cu viza de legalitate a secretarului
general, respectiv a personalului cu atributii in domeniyl juridic. :

6.4. In subordinea Primarului functioneaza:

1. COMPARTIMENT AUDIT
2. COMPARTIMENT CONTABILITATE, FINANCIAR 8] RESURSE UMANE

3. COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE ’

4. COMPARTIMENT DEZVOLTARE, TEHNIC, URBANISM S AMENAAJREA TERITORIUTLUI;
5.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE;

6.CABINET PRIMAR

7.SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
6.5. in subordinea Viceprimarului functioneaza:

LCOMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI DE DESERVIRE
2.BIBLIOTECA COMUNALA
6.6. In subordinea Secretarului generai al comunei functioneazi:

1.LCOMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA SISTARE CIVILA
2. COMPARTIMENT SECRETARIAT, INFORMARE SI RELATII CU PFJBLIC UL
3. COMPARTIMENT AGRICOL SI CADASTRU i

7. ATRIBUT)I SI RESPONSABILITATI ALE MANAGEMENTULUI
7.1. PRIMARUL COMUNEI

- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritdfii administratiei publice locale;

- poate Tncredinta administratorului public. in baza contractului de managerent. indeplinirea atributitlor de coordonare
a unot structuri organizatorice;

- poate incredinta viceprimarului, exercitarea unor atributii, conform legislatjiei, prin dispozitie.

Atributii:

a.in calitate de reprezentant al statului in comuna :

1. indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelara;
2. asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigurd furnizarea de servicii de utilititi publice de calitate pentru cetatenii comunei:

4.Indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului populatiei
comunet;

5. ia masurile de protectie civild in comuna:
6. dispune implementarea §i promovarea misurilor anticoruptie la niveldl institutiei si a entitatilor subordonate /
coordonate;
7. reprezintd unitatea administrativ-teritorialad in relatiile cu aite autoritagi publice. cu persoanele fizice sau juridice
romane ori striine, precum si in justitie;




b. ir relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare. in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si staful de functii ale aparatului de specialitate al
Primarului, ale institutiilor §i serviciilor publice de interes local, bugetu! lpeal, virarile de credite, modul de utilizare a
rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar, contractarea si‘sau garantarea fmprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publica locala prin emisiuni de tithuri de valoare. i numele unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si:exprima punctul de vedere asupra tuturor
probilemelor supuse dezbaterilor; 5
4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru. un ra
unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreaz, in urma consultarilor publice, proiectele de strategh privi)pd starea economicd, sociald si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitatii administrativrteritoriale si le supune aprobirii consiliului
local, :
c. referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
1. exercitd functia de ordonator principal de credite;

2. intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitivlui bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in condititle si la termenele prevézu‘fe de lege;
3. prezinta consiliujui local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
4. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare in numele
unititii administrativ-teritoriale; !
5. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului secundar. d. privir
interes local:
1. coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin irjtermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitati publide de interes local;
2. ia mésuri pentru prevenirea si. dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenti;
3.1a misuri pentru organizarea executirij si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute de lege;
4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidengei statistice, inspectiei 5| controlului fumnizarii serviciilor publice de
interes local prevazute de lege, precum si a bunurlor din patrimoniul| public si privat al unititii administrativ-
teritoriale:
5. numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetare
raporturilor de munca. in conditiile legii, pentru personalul din cadrul a
conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
6. asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune ap
respectarea prevederilor acestora;
7. emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege [si alte acte normative, ulterior verificarii s
certificrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;
8. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate n procesul

I pentru serviciile furmizate cetatenilor.

port anual privigd starea economici. sociald si de mediu a

Aisca]é a contribuabililor la organul fiscal
d serviciile publice asigurate cetatenilor, de

p raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
paratului de specialitate, precum si pentru

robérii consiliului local §i actioneaza pentru

de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelo
d. pe linje de control intern managerial;

1. asigura resursele necesare pentru funciionarea si imbunatitirea continug a functionarii sistemului de control intem
managerial in cadrul institutiei;
2. aprobd programul anual de dezvoltare al sistemulvi de control intern m

de standardele acestui sistem;

anagerial si toate programele anuale cerute

3. decide obiectivele generale ale instituliei urmarind dezvoltarea si
intrainstitutionala, interinstitutionala si cu societatea civila;

4. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltare!

5. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute
6. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor
7. anual, in cadrul sedintei de analizi de management CIM, evaluea

standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in entita

eficientizarea sistemului de comunicare

a sistemului de control intern managerial;
pentru indeplinirea obiectivelor stabilite;
organizatorice ale institutiei;

¥4 conformitatea implementirii cerintelor
ile subordonate/coordonate;




8. sprijind §i promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exempluluijpersonal, valorile etice, integritatea morala,
personald si profesionala a salariatilor; :

9. analizeaza i aproba Codul de conduiti etici si integritate;

10. coordoneazi sedintele de analiza a functiilor potential sensibile; :

I'l. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

[2. evalueazd anual §i ori de céte ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a
functiilor sensibile si decide, atunci cind este necesar, noi masuri specifice de implementat;

I3. dispune misurile specifice de implementat in cazul discontinuititilor majore care pot afecta grav conformitatea si
siguranta activititilor desfasurate in cadrul institutiei;
14. inlesneste comunicarea deschisi de catre salariati a preocupdrilor acestora in materie de etica si integritate, prin
crearea unul mediu adecvat:
I5. tine sub control efectuarea cercetirilor neregularitatilor semnalate si digpune, dupa caz, implementarea unor misuri
specifice;
16. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la misiunea si valorile
institutiei; ;

I7. verifica / aproba regulamentul de organizare si functionare / regulamentut intern, aproba fisele de post;

19. asigura suportui decizional pentru imbunitatirea pregitirii profesionale a angajatilor;

20. evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor direct subordonafi, sub aspectul
cunostinjelor  profesionale ale acestora, aptitudinilor st abilitatilor| dovedite in indeplinirea sarcinilor $i
responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si dispune misurile
specifice ulterioare de implementat; :

21. aprobd structura organizatorica, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare
componenta structurala; 5

22. decide atributiile asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de raportare pentru functiile
de management de nivel 1 din cadrul comunei Helegiu; |

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la modificarile generate de
legislatie sau alte necesitifi specifice de ordin intern/extern. pentru a asjgura o permanentd relevanta si eficienti a
activitatilor desfisurate n cadrul institutiei §i implicit a controlului intern i anagerial;

24. stabileste limitele de competentd, de autoritate decizionala, precum §i ale responsabilitatilor pe care le deleaga
pentru personalul din subordine; :

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si respongabilitatilor delegate la nivelul structurilor
organizatorice; *

26. imt1aza evaluari periodice privitoare la performanta activititilor desfasurate in cadrul structurilor organizatorice:;
27. dispune i dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activitatilpr, operatiunilor si tranzactiilor, in scopul
realizdrii eficace a acestora in deplina concordanti cu cerinfele legislative aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urmh efectuirii controalelor de supraveghere si
dispune, ori de cite ori este necesar, masurile corective/preventive specifice;
29. decide sistemul de organizare si desfisurare a activitatilor care vizeaza redactarea, inregistrarea. expedierea.
clasificarea. indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;
30. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

31. decide resursele necesare aferente asigurdrii conformititii gestionarii dogumentelor institutiei;

32. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea dogumentelor impotriva distrugerii, furtului,
pierderii, incendiului ete;
33. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecarui an caledaristic);

34. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de ¢ontrol intern adecvate asupra datelor si
informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiarfcontabile anuale si a rapoartelor financiare
este corectd. completa si fumizata la timp;
35. adoptd decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii $i prezentarea la termen a situatiilor financiare
asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii
tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul sau:
36. asigurd in mod continuu verificarea si evaluarea functionirii sistemului de control intern managerial si a
componentelor sale, pentru a identifica Ja timp slabiciunile/deficientele controlului intern si pentru a lua masuri de
corectare/eliminare In timp wiil a acestora;
37. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces prin natura activitatilor desfisurate, cu respectarea cerintelor legale si e reglementare specifice;

38. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestipnarea datelor cu caracter personal in
limita aplicabilitatii acestora activititilor pe care le desfisoara.




7.2. VICEPRIMARUL
- indeplineste atributiile conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019;
- este functie de demnitate publica;
2.1, Sfera relationala;
A. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Primar
- supertor pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare, conform c?rganigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutie] sl serviciile publice de interes local, entitati
aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii prub]lce/autontan publice la nivel judetean si
national conform sferei de atributii

¢) Relatii de controk: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia in relatia cu organele de control specializate si semneaza in numele
institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfisurarii acuwtatllor de control, pe domeniile de activitate

corespunzitoare structurilor coordonate |
|

i
B. Sfera relationali externi;

a) cu autoritéti si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de Primar
¢) cu persoane juridice private: reprezinti institutia, in limita competentelor delegate de Primar

7.2.2. Atributii:

1. indeplineste atributiile care 7i sunt delegate de catre Primar. prin dispozigifa acestuia;

|
2. coordoneazi direct activitatea structurilor functionale ale administratiei lc'rcale, conform organigramei functionale
aprobate;
3. dispune maésurile necesare si acordd sprijin pentru respectarea dreptunlo st libertatilor fundamentale ale cetitenilor.
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a fegislatiei, docpmentelor cu caracter normativ, hotararilor
consiliului local si dispozitiilor de Primar; f
4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate; !
5. asigurd aplicarea hotarérilor Consiliului local si ale dispozitiilor Pr1marulp| in domentiile pe care le coordoneazi;
6. asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea. dezvoltdrea, onitorizarea st evaluarea functionarii
sistemului de control intern managenal in structurile organizatorice coordonate;
7. urmaregte implementarea si promovarea masurilor anticoruptic la nivelul Ftructunior coordonate;
8. particip la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei; i
9. prezintd Primarului. ori de cte ori este necesar. informéri privind activitalile desfasurate precum §i propuneri privind
imbunatatirea activitafilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le caordoneazi;
10. asigura stabilirea misurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregufarititilor si supravegheaza implementarea
acestora;
11. propune obiective spec:lf'ce si mdlwdua]e in corelare cu obiectivele gengrale/strategice ale institutiei;
12. formuleaza propuneri privind strategiile de dezvoltare economici, sogiala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale;
I3. acorda audiente conform graficului prestabilit si informeaza primarul du privire la problemele ridicate si solutiile
identificate pentru solutionarea acestora;




14. intocmeste §i prezinta anual primarului rapoartul de activitate;

15. reprezintd unitatea administrativ-teritoriali in relatiile cu alte autorithiti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romdne ori straine, in limita mandatului incredintat de primar sau de Consi]iul Local;

16. propune miasuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in urma auditurilor/ controalelor
interne/externe care au fost efectuate, si informeazi primarul, respectiv conducatorii echipelor de audit asupra
finalizarii acestora;

17. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces prin natura activititilor desfisurate, cu respectarea cerintelor legale §i de reglementare specifice;

18. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si:gestionarea datelor cu caracter personal in
limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoard;

19. duce la indeplinire si alte atributii previzute de legislatia specificd sau insarcinari date de Consiliul Local sau de
Primar.

7.3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI
- Nivelu] postului : functie publica specifici de conducere

- Scopul postului: - asigurarea respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primgrului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. '

Sfera relationali:

A. Sfera relationali interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fati de: Primar

- superior pentru: toti functionarii publici din institutie si structurile organiz%.atorice aflate in subordine

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei 51 serviciile publice de interes local, entitati
aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local /Comunei Pargaresti,iinstitu;ii publice/autoritati publice la nivel

judetean si national, etc. i

¢} Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile instituiiei.

d) Relatii de reprezentare: n limita atributiilor i dupi caz a mandatuluildat de Primarul comunei sau de Consiliul
Local . ?

B. Sfera relationald externi:

a) cu autoritd(i si institutii publice: Consiliul Local. Consiliul Judetean, l]fstitu[ia Prefectului-Judetul Bacau, Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, etc. l

b) cu organizatii inteme/internationale: dup caz, conform mandatului dat de Primarul comunei sau de Consiliul Local

¢) cu persoane juridice private: dupé caz, conform atributiilor postului sau z} mandatului dat de Primar sau de Consiliul
Local ;

Activitati desfasurate:

|

1. dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei, docpmentelor cu caracter normativ, hotararilor
consiliului local i dispozitiilor de primar; ;

2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de catre primérfe ( corespondenta, certificate, adeverinta ,
ete.) conform procedurilor §i legislatiei in vigoare; i

3. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotrarile Consiliului Local;

4. avizeaza proiectele de hotarar si contrasemneazi pentru legalitate dispon!ii]e primarului, hotirarile consiliului local;
5. participd la sedintele consiliului local: :




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

7. coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local §i a dispozitiilor primarului;

8. asigurd transparenta si comunicarea citre autoritifile, instituiile publice si persoanele interesate a documentelor cu
caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de primar;

9. asigura procedurile de convocare a consiliului Jocal si efectuarea lucrirflor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocimirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hoirarilor consiliului local;

10. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local sl comis'ilor de specialitate ale acestuia;

I1. poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii i fundatii, aprobati cu
meodificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv i statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneaza;

12. poate propune primarului inscrierea unor probleme In proiectul ordinji de zi a sedintelor ordinare ale consiliului
local;

13. efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului a consilierilor locali;

14. numdéra voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia; :

I5. informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de dre’Pt al acestuia, cu privire la cvorumul si Ja
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliulyi locai;

16. asiguré intocmirea dosarelor de sedina. legarea, numerotarea paginilor. isemnarea si stampilarea acestora;

17. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului Ibcal s& nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; inform:bazé presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire Ja asemenea sitvatii §i face ¢unoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazurj; !

18. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei; !
19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile ¢urente, in cazul dizolvarii consiliului local;
20. indeplineste functia de secretar al Comisiei de monitorizare, resppnsabila cu implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial la nivelul comunei cu atribu;iiile specifice conform Regulamentului de
organizare §i functionare a CMO-CIM;

2]. indeplineste functia de presedinte al Grupului de lucru pentru imp]emer?tarea Strategiei anticoruplie a comunei si a
Planului de integritate ; i

22, formuleazi, ori de cate ori rezulta necesitatea, propuneri de eﬁcientizarela functionarii sistemului de management al
calitatii §i de finere sub control a implementarii respectivelor masuri; ,

23. supravegheaza respectarea prevederilor Jegale cu privire la transparenfa decizionala si accesul la informatiile de
interes public in institutie si entitatile subordonate/ coordonate;

24. coordoneaz implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul Institutiei .

27. coordoneaza aplicarea Planului de integritate al comunei si al unitatilor subordonate /coordonate;

29. participa la toate sedintele de analiza de management care vizeaza evaluarea functionirii sistemului de control
intern managerial; !

30. pastreazi secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces prin natura activititilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si fle reglementare specifice.

31. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter personal in
limtta aplicabilititii acestora activitatilor pe care le desfasoari; !

32. duce la indeplinire si alte atributii previzute de legislatia specificd sautinsércinz'iri date de Consiliul Local sau de
Primar. ) }

8. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE l

8.1.ATRIBUTH $I RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR C(*ORDONATORILOR DE STRUCTURI
ORGANIZATORICE |

1. Organizeaza, indruma, coordoneaza, verifici activitatea profesionala a pe;[smalului din subordine si acorda sprijinul
necesar in scopul sporirii operativitatii, capacitatii i competentei in indeplipirea sarcinilor incredintate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare aplicabile structurii organizatorice,

2. Initiazd si elaboreazi drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor, intdcmeste rapoartele de specialitate specifice,
inclusiv regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor publice pejcare le gestioneazi si coordoneaza.




3. Sprijina si promoveazi, prin puterea exemplului personal, valorile elice; integritatea personala si profesionala.

4. Verifica anualfla finalul perioadei de stagiv/ori de céte ori apreciaz? ¢a este necesat, in functie de perioada de
absentd a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de citre angajitii din subordine a prevederilor documentate
in: Codul de conduita eticd si integritate, Regulamentul Inter, Stratggia Anticoruptie a comunei si a unitatilor

subordonate/coordonate, Regulamentul de Organizare si Functionare.

5. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorjle etice.

6. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor. actelor de coruptie §i sepnnalarea neregularitatilor.

7. Tine sub control neregularitifile semnalate in sectorul siu de activ
specifice.

ftate si dupa caz. implementarca masurilor

8. intocme§le $i actualizeaza, ori de cate ori este necesar. fisele posturilor pentl'u personalul din subordine.

9. Elaboreaza §i supune aprobarii Primarului documentul cu privire la d
proprii si ale personalului din subordine.

elegarea competentelor si responsabilititilor

10. Analizeaza si determina periodic gradul de adaptabilitate a structurii iorganizatorice la modificarile intervenite in
interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleaza propuneri de eficientizafe a desfasurarii activititilor.

11. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizirii
dezvoltarea comunei cét §i pentru asigurarea functionarii si dezvoltarii
sistemului de management al calitatii si a strategici anticoruptie.

12, Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asodi
structurii organizatorice pe care o coordoneaza, in concordanta cu obj
organizatorice, astfel incdt acestea sa se transforme in rezultate asteptate.

13. Comunicd personalului din subordine misiunea, documentele strate
obiective aprobat la nivelul institutiei.

planurilor anuale ale institutiei atat pentru

sistemului de control intern managerial, al

ate acestora. la nivelul posturilor din cadrul
ectivele specifice ale respectivei structuri

tgice adoptate de institutie st sistemul de

14. Asigura realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura orgaiizatorici pe care o coordoneazi,

I5. Evalueazd, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in cur
coordoneaza sau ori de cite ori rezultd necesitatea modificarii ipotezelor/ps
ca urmare a transformarii mediului intern si/sau extem, functie de resurse
propune compartimentului de control intern managerial initierea proceduril
monitorizare, masuri concrete de implementat, inclusiv formularea de noi o

16. Monitorizeaza §i autoevalueaza performaniele activitatilor desfasurate
coordoneaza pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectiveld

17. Coordoneaza implementarea masurilor corective aprobate pentru realiz
care o coordoneaza.

18. Mentine dovezile analizelor/ evaludrilor anuale efectuate privitoare 4

individuale.

19. Elaboreaza referatele de necesitate achizitii/ informarile de necesi
realizarii activitatilor / obiectivelor.

20. Planifica si asigurd desfasurarea instruirilor profesionale inteme Ia
coordoneaza.

s, pentru structura organizatorica pe care o
emiselor care au stat la baza fixarii acestora,

le umane, materiale si financiare alocate si

br de analizi §i avizare in cadrul comisiei de
biective specifice/individuale.

in cadrul structurii organizatorice pe care o
r.

area obiectivelor structurii organizatorice pe
| situatia realizarii obiectivelor specifice si

late pentru asigurarea resurselor necesare

hivelul structurii organizatorice pe care o




I
i
|
!

21. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneazi la cutsurl de dezvoltare profesionala, schimburi de

experientd, programe de perfectionare.

22. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (interna si externa) lq care au fost cooptati salariatii din subordine

si evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorici §i pen

institutie.

23. Asigurd diseminarea informatiilor insusite de el sau de catre subordcpnagl la instruirile de formare profesionali (

interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.
24, Isi insuseste si aplica cerintele standardelor specifice controlului inte
de management al calitatii.

25. Asigura implementarea Programului anual de dezvoltare CIM Ja
coordoneaza.

26. Asigurd instruirea internd a personalului din subordine privitoarg
managerial .

27. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor
organizatorica pe care o coordoneazi.

28. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Pri
coordoneazi.

29. Raporteazi CMO-CIM situatia concretd a realizarii obiectivelor sped
coordoneaza.

30. ldentificd cerintele si necesitatile partilor interesate ale structurii
monitorizeaza satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceasti structur3

31. Asigura aplicarea principiilor managementului calitatii si ale contro
organizatorice pe care o coordoneazi.

32. Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste si aplicd in moed ef
riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi, respecti

a) identificarea amenintarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activititil

b) identificarea. analizarea si documentarea riscurilor inerente in legity
realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;

m managerial precum si cerintele sistemului

nivelul structurii organizatorice pe care o

la cerintele sistemului de control intem

de performantd asociafi pentru structura

mar pentru structura organizatorica pe care o

ifice ale structurii organizatorice pe care o

organizatorice pe care o coordoneazi si
organizatorici.

ului intern managerial la nivelul structuri

icace §i eficient cerintele managementului
vV

or curente ale sectorulut;

rd cu obiectivele specifice stabilite caror

c) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care sa asigure nmyinimizarea posibilelor efecte ale riscurilor

inerente identificate;
d) monitorizarea implementirii masurilor de control;

e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea si raportarea periodica a situatiei tinerii sub control a riscurilo

la nivel de structura organizatorici;

g) implicd intreg personalul din subordine in implementarea managementuly

h) colaboreazd cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pent

I de citre responsabilul de riscuri desemnat

1 riscurilor;

fu a asigura eficientizarea implementirii

managementului riscurilor Ia nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza:




33. Identifica $i documenteaza activitatile specifice structurii organizatoricF pe care o coordoneaza.

34. Stabileste si documenteazsi, in baza activitatilor identificate. lista activitatilor procedurabile din structura
organizatorica coordonata si o comunica compartimentului de control interf: managerial pentru initierea procedurilor de
analiza §i avizare in cadrul CMO-CIM,

35. Coordoneaza elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizand functiile interne direct
responsabile de fumizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea procedurilor i transmite draftul
documentelor procedurabile elaborate la compartimentul de control intern managerial pentru initierea procedurilor de
analiza si avizare in cadrul CMO-CIM.,

37. Se asigura ca, pentru toate procesele majore, activititile, actiunile si/sau evenimentele semnificative din sectorul
sau de activitate existd o documentatie adecvati §i ci operatiunile sunt condemnate in inregistrari specifice.

38. Isi nsuseste si disemineaza regulile de elaborare a documentelor SCIM si verificd la nivel intern respectarea
acestora.

39. Verificd permanent daca documentele elaborate asigura o separare a ﬁjmc;ii]or de initiere si verificare, astfel incit
atributiile si responsabilititile de aprobare. efectuare st contro] al operftiunilor si fie fncredintate unor perseane
diferite.

40. Se asigurd ca, pentru toate situatiile in care datoriti unor circumstante| deosebite apar abateri fatd de politicile sau
documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la up nivel corespunzator, inainte de efectuarea
operatiunilor respective.

41. Monitorizeazi §i evalueazi activitatile desfisurate de personalul din subordine pentru a asigura:
a. minimizarea erorilor §i pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei:

¢. respectarea cerintelor legislative aplicabile in vigoare:

¢. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

42. ldentificd principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii prpceselor si activitailor din cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza si propune conducerii masurile cor bctive/preventive specifice de implementat
pentru ca activitatile principale si aiba asigurata continuitatea.

43. Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitati in structura organigatoricd pe care o coordoneazi si transmite
CMO-CIM lista factorilor care pot genera discontinuitafi si masurile identificate pentru asigurarea continuitatii
activitatilor pentru a fi supuse analizei CMO-CIM,

44. Evalueazi situatia implementarii méasurilor stabilite prin Planul de contipuitate a activititilor gi propune. ori de céte
ori este necesar, implementarea a noi masuri specifice pentru structura organizatoricd pe care o coordoneaza.

45. ldentifica si aplica. Ia nivelul structurii organizatorice pe care o coordonkaza, tehnici de comunicare care si asigure
conformitatea circuitului intem/extern al datelor, informatiilor si deciziilor npcesare desfasurarii activitatilor.

46. Tine sub control respectarea cerinfelor legislative specifice in vigogare cu privire la utilizarea documentelor
clasificate/date cu caracter personal, daca este cazul.

47. Isi insuseste. organizeazd, coordoneazi §i {ine sub control implementarga cerintelor sistemului de management al
calitdtii la nivelul structurii organizatorice. 48. Formuleazi propuneri pentr elaborarea / actualizarea procedurilor de




sistem/ regulamentelor aplicabile structurii organizatorice pe care ¢ coor
comunicare a acestel structuri organizatorice cu celelalte structuri ale instif

49. Autoevalueazi. pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modu

CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazi si transm
respectarea termenului stabilit.

doneaza si pentru eficientizarea canalelor de
utiel,

in care sunt aplicate cerinele standardelor
ftc la CMO-CIM chestionarul completat, cu

50. Implementeazi masurilor stabilite in sarcina acestora prin Planul de acfiuni de imbunatatire CAF.

51. Asigurd certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in p
domentiul Jor de competenta.

52. Asigurd cadrul desfasurdrii auditului public intern/extern si al contry
auditorilor/echipelor de control documentele solicitate:

fivinta realitatii, regularitatii si legalitatii in

palelor interne/externe, punand la dispozitia

53. Asigurd transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordonte pentru actualizarea datelor paginii web a

institutiei (www comunapargarestiro).

54. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de in
procesului decizional.

55. Asigurd elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii cd
de cdtre conducerea superioard/ institutiile in drept.

56. Evalueazi performantele profesionale ale personalului din subordine, i

57. Propune, atunci cind este necesar, promovdri sau sanctiuni pentn]
prevederilor legale specifice.

58. Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relationarea
aparatul propriu/ agenti economici. institutii publice/ persoane fizice.

59. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuali a concediilor de odihn
in conformitate cu procedurile aprobate.

60. Asigura cartografierea prelucrarilor de date cu caracter personal din sec

61. Pastreaza secretul de serviciu §i secretul datelor si al informattilor cu d
acces prin natura activititilor desfisurate, cu respectarea cerintelor legale si

62. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si
limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care 0 co

63. Gestioneaza fluxurile de documente electronice i arhivele digitale de dj

64. Utilizeazad semnatura electronici calificata pentru actele emise in format

teres public si a celor privind transparenta

ordonate §i a rapoartelor periodice/solicitate

termenele legale.

personalul din subordine, cu respectarea

pcestora cu alte structuri de specialitate din

R pentru tot personalul structurii coordonate

orul de activitate.

aracter confidential detinute sau la care are
de reglementare specifice,

gestionarea datelor cu caracter personal in
brdoneaza.

te create.

electronic de catre institutie.

8.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FIPNCTIILOR DE EXECUTIE

. Isi insuseste si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, ;

2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei p
delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.

3. Realizeazd obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocu
structura organizatorica din care face parte.

) obiectivelor si atributiilor institutiel.

pstului, precum si a sarcinilor care i-au fost

pi si obiectivele specifice aprobate pentru




4. Respectd prevederile documentate in: Codul de conduita etica si|i

Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, reg

5. 1si insuseste s1 respecta cerintele standardelor CIM si SMC aplicabile acli

niegritate, Regulamentul Intem. Strategia

hlamente si coduri specifice.

vitifilor pe care le desfagoara.

6. Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul sau de competenta.

7. Astgurd realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatprice din care face parte. 8. Isi insuseste 5i

respectd politicile §i procedurile privind valorile etice ale institutiei, inte'F
cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;
|
1

ritatea si conflictele de interese, precum sj

9. Propune, ori de cite ori considerd necesar §i util. modificiri/revizjiiri ale continutulul unor componente ale

documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi documente.

Jr

10. Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actclor*j
mod transparent, pentru eliminarea suspiciuniior de delatiune. :

11. Participd la programele de formare si dezvoltare profesionala in care au'

12. Asigurd aplicarea si diseminarea in cadru controlat si organizat a mforh
care au participat. :

13. Asigurd conformitatea §i continuitatea desfasurarii activititilor din ¢z
parte, in domeniul sdu de competent.

‘ |
14. Isi Tnsuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul
mmplicdndu-se in mod direct in: a. identificarea amenintarilor/vulnerabilit

este direct unplicat;

15. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor
minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuti.

16. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitirile venite din partd
de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.

[7. Raspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la §
managementului de varf al institutiei;

18. Raspunde de planificarea activittilor individuale astfel incit si a
indeplinirea obiectivelor individuale §i a planurilor sectoriale ale structurii d

19. Duce la indeplinire mésurile corective/preventive stabilite in urma cor
implementarea crora a fost nominalizat/desemnat.

20. Furnizeazi toate datele. documentele si informatiile care-i sunt s
standardelor CIM, in domeniul sdu de competenta.

21. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistr

22. Formuleaza propuneri de imbunatitire a desfasurarti activitatilor in ¢

parte/ institutiei.

23. Isi insuseste si respecta prevederile legale privind securitatea si sanatatd

situatiilor de urgentd, precum si sarcinile si responsabilitatile pe linie
managerial.

e coruptie §i semnalarea neregularititilor in

fost inclusi.

matiilor insusite prin formele de instruire la

drul structurii organizatorice din care face

Ktructurii organizatorice din care fac parte.

tilor/riscurilor specifice activitatilor in care

identificate, scopul de bazi fiind cel de a se

a sefului terarhic / managementului de varf

Mte dispozitii/ solicitari primite din partea
sigure indeplinirea sarcinilor incredintate,
rganizatorice din care face parte.

troalelor/ auditurilor inteme/externe pentru

plicitate privitoare la aplicarea cerintelor

arile care le sunt solicitate.

adrul structurii organizatorice din care fac

a in munca, apdrarea impotriva incendiilor,
de management calitate §i control intern




24 Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor st al informatiilor cu
acces prin natura activitatilor desfigurate, cu respectarea cerintelor legale i
25. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si
limita aplicabilitdtii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

26. Utilizeazi aplicatia de management integrat al documentelor 51 op
cetateni. in functie de activitatile pe care le desfasoara.

caracter confidential detinute sau la care are

de reglementare specifice.

gestionarea datelor cu caracter personal in

ereazd serviciile online configurate pentru

9. STRUCTURILE OPERATIONALE ALE APARATULUI DE SPE(iZ]ALITATE AL PRIMARULUI

9.1. COMPARTIMENTUL AUDIT

Rolul compartimentului

a. evaluarea cu obiectivitate si impartialitate a modului in care este asigus
aparatului de specialitate al primarului si al unititilor subordonate si
concluziile rezultate: 5
b. formularea de propuneri de imbunititire a eficacititii si eficientei gestid
specialitate al primarului i al unitatilor subordonate;

¢. audttarea, cel putin o data [a 3 ani, firil a se limita la acestea, a urmitoard
financiare desfisurate de entitatea publici din momentul constituirii angd

citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile

- administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea s

al statului sau al unititii administrativteritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si sta
facilitdtilor acordate la incasarea acestora; - alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; - sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel d

Sistemul de organizare:
a} Structura organizatorica - compartiment
b) Subordonarea: - structurd subordonata direct primarului

¢} Structura de personal : - personal de executie calificat in efectuarea

legislative specifice in vigoare.

Activitati specifice compartimentului:

-Planificarca misiunilor de audit: - elaborarea proiectului planului multianua

claborarea proiectului planului anual de audit public intern;

- Pregatirea fiecarei misiuni de audit:

a. elaborarea documentelor initiale: ordinul de serviciu si declaratia de indep

atd administrarea veniturilor si cheltuielilor

tinformarea adecvatd a primarului privind

pnarii resurselor financiare ale aparatului de

tor: - activitatile financiare sau cu implicatii
{ p
Jjamentelor pdnd la utilizarea fondurilor de

e

comunitare;

pu inchirierea de bunuri din domeniul privat

al unitatii administrativ-teritoriale;

bilire a titlurilor de creantd, precum si a

1]

huditulul public intern, conform cerintelor

I de audit public intem §i, pe baza acestuia.

endenti;




b. elaborarea notificarii privind declansarea misiunii de audit public intem
c. intoemirea minutei sedintei de deschidere;

d. colectarea si prelucrarea informatiilor;

e. identificarea obiectelor auditabile;

f. evaluarea riscurilor;

g. evaluarea controlului intemn;

h. elaborarea programului misiunii de audit public intern.

- Interventia la fata locului:

a. colectarca si analiza probelor de audit prin efectuarea de testiri, chestiorlare liste de verificare, foi de lucru. interviuri

b. analiza problemelor si formularea recomandarilor (FIAP);
c. analiza si raportarea iregularititilor (FCR1);

d. revizuirea documentelor si constituirea dosarului de audit;
e. sedinta de inchidere,

- Raportarea rezuliatelor misiunii:

a. elaborarea proiectului raportului de audit public intern;

b. transmiterea proiectului raportului de audit public intern;

¢. desfasurarea reuniunii de conciliere;

d. elaborarea Raportulut de audit public intern;

e. difuzarea Raportului de audit public intemn;

- Urmarirea recomandarilor

- intocmirea fitei de urmarire a implementirii recomandarilor;
-. Elaborarea raportului anual al activititii de audit public intemn

- Informari. raportiri:

a. raporteaza periodic primarului constatirile, concluziile si recomandatile rezultate din misiunile de audit intern

efectuate;

b. transmite la UCAAPI sinteze ale recomandirilor neinsusite de catrd
consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta;

conducdtorul entitatii publice auditate si

¢. transmite fa UCAAPI raportul anual privind activitatea de audit public inftern desfasurati la nivelul comunei, precum

si la nivelul entitatilor publice subordonate.

9.2.COMPARTIMENT CONTABILITATE, FINANCIAR SI_RESURSE UMANE SI COMPARTIMENT

TAXE ST IMPOZITE




Rolul celor deua compartimente - asigurarea managementului financiir

. a conformitatii i legalititii desfasurarii

tuturor activitatilor financiar-contabile si de casierie, asigurd stabilirea, donstatarea, controlul, urmarirea si incasarea

impozitelor si taxelor locale, ca surse de venituri ale bugetului local.
Sistemul de organizare

a. Structura organizatoricd a directiei: - compartiment

b. Subordonarea : - sunt o structura subordonata direct primarului
c. Structura de personal:

- personal de conducere (functii de management): nu exista

- personal de executie

Activitati specifice desfisurate in cadrul compartimentelor:
A) Pe linie de_buget, contabilitate

a. Organizarea registrelor de contabilitate:

- Registrul de casa;

- Registrul inventar;

- Registrul jurnal;

- Registrul Cartea mare;

- Registrul numerelor de inventar;

b. Organizarea i conducerea contabilitatii:

- Contabilitatea imobilizirilor i a investitiilor;

- Contabilitatea materiilor gi materialelor, inclusiv a cefor de natura obiecte]or de inventar; -

-Contabilitatea datoriilor si creantelor;

- Contabilitatea cheltuielilor cu personalul;

- Contabilitatea subventiilor;

- Contabilitatea transferurilor;

- Contabilitatea veniturilor;

- Contabilitatea rezultatelor inventarierii;

- Contabilitatea creditelor interne ;

- Contabilitatea proiectelor cu finantare externi nerambursabila ;
- Contabilitatea proiectelor cu finantare nerambursabila

- Intocmirea balantelor de verificare;

¢. Conducerea activitatii financiare:

- exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiun
-angajamente legale si bugetare

derulate:

-deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare - modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei

bugetare a creditelor aprobate :
- ordonantari cheltuielilor .
- activitatea de plati/incasare a datoriilor, respectiv creantelor ;

- introducerea angajamentelor si receptiilor in sistemul de raportare Forexeljug { Ministeru] Finantelor Publice);

- evidenta sumelor alocate prin Hotarari ale Consilului Local:
d. Elaborarea bilantului contabil:

- inchiderea execuliei bugetare anuale:

- regularizarea cu bugetul consolidat;

- elaborarea si verificarea bilantului contabil;

e. Elaborarea Contului de executie bugetari:

- determinarea prevederilor bugetare initiale i finale, conform clasificatiei bugetare:
- preluarea platilor din figele conturilor sintetice in contul de executie bjigetari: - elaborarea anexelor la contul de

executie bugetars;

f. Elaborarea si rectificarea bugetului local consolidat:

- intocmirea bugetului initial ;

- urmdrirea executiei bugetului si intocmirea rectificarilor bugetare;
- transmiterea bugetelor aprobate citre Directia de Finante Bacau . Trezord
in sistemul de raportare Forexebug ;
-intocmeste referate de specialitate , proiecte de dispozitii ale Primarului si
activitatti

ria Onestisi Ministerul Finantelor Publice ,
de Hotarari ale Consiliului Local specifice

fice acestui birou:

g. Organizarea si arhivarea interni a documentelor financiar-contabile speci
- realizarea arhivarii tuturor formularelor depuse si primite din sistemul

national de raportare Forexebug in format

electronic si/sau pe hirtie, spre a fi puse ulterior la dispozitia organelor de control;




- pregitirea documentelor financiar-contabile pentru arhivare interni;
- gestionarea evidentei interne a documentelor financiar-contabile arhivate in cadrul acestui serviciu;
- gestionarea imprimatelor cu regim special / stampilarea chitantelor cu regim special.

h. Elaborarea si transmiterea raportirilor financiar — contabile:

- prezentarea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrinjoniului administrat, precum §i a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile:
- intocmirea situatiilor financiare trimestriale, insotite de rapoarte anuale de performanta specifice;

- raportarea lunard catre Ministerul Finantelor Publice a tuturor situatiilof prevazute de sistemul national de raportare
Forexebug conform Legii 25/2014 cu modificarile si completarile ublterioare;
- raportarea lunard catre Ministeru] Finantelor Publice a informatiilor cu privire la Situatia finantirilor rambursabile
contractate de comuna .
1)Salarizare

- emiterea statelor de platd, centralizatoarelor, ordinelor de plata, fluturagilor, borderourilor pentru plata salariilor pe
card a angajatilor, consilierilor locali si/sau a membrilor in diverse comisii
- operarea retineritor/diminuarilor din salar, pe baza documentelorjustiﬁcaﬂtive . cu respectarea prevederilor legale;
- Intocmirea §i depunerea lunara, online a Declaratiilor lunare 100, 112;
- intocmirea si depunerea anuala, online a Declaratiei 205 siL153;

- emiterea adeverintelor anuale de venit pentru salariatii institutiei si pentrJ consilierii locali;
- eliberarea adeverintelor de salariat.
B} Activitiiti pe_linie de monitorizare buget si executie bugetari, invatimant, cultura si alte activitati
a. Participarea la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli:
- centralizarea propunerilor de buget de la unitdtile subordonate (de |invatimant, culturat, asistenta sociala,) si
activitatea autofinantatd de la nivelul institutiei;
- monitorizarea realizarii bugetelor unitatilor subordonate. in vederea tectificarilor bugetare conform prevederilor
legale;

b. Preluarea solicitirilor de deschidere a creditelor;
c. Certificarea incadrarii sumelor solicitate in creditele bugetare aprobate; |

d. intocmirea si gestionarea evidentei dispozitiilor bugetare pentru unitatilé subordonate la toate titlurile de cheltuiel;
¢. Centralizarea Junara a tuturor situatiilor specifice care vizeaza monitorizhrea cheltuielilor de personal, plati restante ,
indicatori la bilant si contul de executie venituri proprii si ori de cite pri este necesar intocmeste situatii privind
invatdmantul, sanitatea si alte activitati desfisurate in cadrul unitégilor aflate in coordonarea institutiei:

f. Inregistrarea cronologicd in contabilitate a incasdrii veniturilor si a efectuarii platilor si executia bugetara pentru
activitatea autofinantatd din cadrul institutiei;
g. Verificarea balantelor, conturilor de executie si anexelor din darile dd seama ale unitatilor aflate in coordonarea
institutiel.

C. Activitiiti pe linie de decontiri si finantiri investitii
a. Inregistrarea in programul de contabilitate a tuturor contractele de inve btitil, In vederea transferdrit angajamentelor
legale in contabilitate;
b. Unmdrirea incadrarii platilor la investitii §i inregistreazi facturile si plath lor in contabilitate si in executia bugetara
pentru capitolele si conturile care i-au fost stabilite;
¢. Intocmirea contului de executie bugetard pentru investitii in vederea elaborarii situatiilor financiare trimestriale si
anuale. precum si alte situatii privind investitiile;
d. Colaborarea cu functiile din cadrul directiei tehnice si de investitii pentru colectarea datelor specifice referitoare la
resursele financiare utlizate pentru realizarea investitiilor aprobate;
e. Tinerea sub control din punct de vedere economic a colaboririi cu furnizprii de investitii pe contracte si obiective de
investitii , constituirea $i gestionarea garantiilor de buni executie;
f. Verificarea conformitatii §i legalitatii intocmirii de catre unitatile aflate ih coordonarea institutiei a anexelor la darea
de seama care vizeaza proiectele cu finantare nerambursabila;
g. Intocmirea proiectului de buget si a listelor de investitii pentru bugetul] imprumutului si documentatia necesara in
vederea efectuarii tragerilor din fmprumut;
h. Tnregistrarea in Programul de contabilitate a tuturor platilor efectuate si 4 executiei bugetare aferente obiectivelor de
investitii finantate din imprumut;
i. Gestionarea evidentei Registrului datoriei publice si intocmirea lunari a rgportarii citre Ministerul Finantelor Publice
cu privire la tragerile din credit si plata ratelor, dobanzilor si comisioanelor aferente;
j- Urmdrirea efectuarii la termenele prestabilite a platii dobénzilor §i fomisioanelor aferente imprumutului prin
intocmirea ordinelor de plata si ordinelor de cumpirare de valuta;




k. Solicitarea si urmdrirea incheierii si derularii contractelor de asociet
Administratia Fondului de Mediu, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Ad
de investitii de interes public;

I. inregistrarea in contabilitate a operatiunilor efectuate §i a executiei buge
m. Realizarea decontului la sfarsit de an in ceea ce priveste sumele primite
D. Activitati pe linie de resurse umane
a) organizeaza si realizeazi gestiunea resurselor umane, a functiilor pub
realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea.
raporturilor de serviciu; intocmeste proiectele de dispozitii pentru angaj

|

e cu diferiti parteneri (Consiliul Judetean,

ministratiei Publice.etc ) in vederea realizirii

are pe fiecare contract de asociere ;

si utilizate.

ice $i a functionarilor publici; urmareste si
numirea, stabilirea salariilor, modificarea

pre, modificarea raporturilor de munca sau

serviciu, modificare atributii, incetare raporturilor de nunca sau serviciu, npodificari de salariu, etc ;

b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit forn]
toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a functionarilor
¢) asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiile publ
specialitate al administratiei locale;
d) coordoneaza, monitorizeaza procesul de intocmire al fiselor de post in ¢g
in vederea aprobrii acestora de citre conducatorul instituiei; raspunde de §
f) intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii de securitate dosar
demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a statistici
miscirilor de personal, asigura pastrarea confidentialitatii actelor si datel
privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe specializari, calific
1) intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le inaintea)
de hotidrire
J) redacteaza propuneri pentru recrutarea personalului sl organizeazi conc
avize, comisii de concurs si comisii de solutionare contestatii, stabilire sal
ete.);
k) urindreste si gestioneazi programarea si efectuarea concediilor de o
concediilor de odihna, de boald, precum si a altor tipuri de concedii sau zile

1) coordoneaza si monitorizeaza procesului de evaluare anuala a perfg
personatul din aparatul de specialitate al Primarului; si al institutiilor/ servic
n) elaboreaza si actualizeaza Regulamentului Intern al institutiei, prin act a

salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei;

0) elaboreaza propuneri de modificare/completare a Regulamentului de org

ar

atului stabilit de citre ANF.P si transmite

bublici din cadrul acestora;

ce si functionarii publici din aparatul de

plaborare cu sefii de departamente; ia misuri
pestionarea acestora si arhivarea lor;

ele profesionale ale functionarilor publici,
or aferente, inregistrarea personalului si a
pr personale; g) intocmeste previziunile cu
%

ga Primarului in vederea initierii proiectului

Lrsurile de recrutare / promovare (solicitare
ariu de incadrare, urmdrire stagiu debutanti,

ihna. tine evidenta nominala si anuala a
libere ale salariatilor;

rmantelor profesionale individuale pentru
iilor fara personalitate juridic;
dministrativ, asigura aducerea la cunostinta

anizare si functionare in colaborare cu sefii

de structuri si supune atentiei conducitorului institutiei initierea proiectulyi de hotirire in vederea aprobirii de catre

Consiliu] Local; ulterior aprobarii, aduce la cunostinta sefilor de compartim

institutiei.
p) verificd respectarea programului de Jucru de citre personal; evidenta

intocmirea lunara a foii de prezenta ce st la baza statului de plata; p

certificatele medicale, pastrdnd evidenta acestora in registre speciale;
1) efectueaza cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Munci

care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea programului de lucry
s) Asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functi
planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror altor m
functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Helegiu, precum si d

supunandu-le aprobarii Primarului si asigura transmiterea acestora catre aut
t) raportarea funard a salariilor functionarilor publici in Portalul de ma
Nationale a Functionarilor Publici;

E. Activititi pe linie de impozite si taxe
1.Persoane fizice;

a. Swubilire Impozite si taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijlod

inchirieri;

b.Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabitului persoana fizica:
- modificari bazi impozabili;

- emitere certificat de atestare fiscala:

- restituiri i compensiri de sume;

- acordare de facilititi fiscale;

c. Solutionare petitii §i cereri depuse de contribuabili si/sau alte persoane fiz

d. Colectare impozite §i taxe de la contrinuabili persoane fizice:

ente a ROF-lui si asigura postarea pe site-ul

condicii de prezenta la zi a salariatilor si
rimeste cererile de concedii de odihna si
}. propune masuri pentru sanctionarea celor
si folosirea lui eficienta ;

pnarilor publici: - raspunde de elaborarea
psuri privind perfectionarea profesionala a
in cadrul institutiilor publice subordonate
ritatile de resort;

agement al functiilor publice al Agentiei

£

(
1

ce de reclama si publicitate, concesiuni si




- incasare contravaloare impozite §i taxe §i emitere chitante fiscale:

- restituire suprasolviri;

- centralizari specifice.

2.Persoane juridice

a. Stabilire impozite §i taxe pe: cladiri, teren, mijloace de transport, mijl
inchiriert, spectacole;

b. Efectuare de inspectii fiscale;

¢. Efectuare de operatiuni la solicitarea contribuabilului persoani juridic
certificat de atestare fiscala - restituiri i compensari de sume - acordare de
d. Solutionare petitii $i cereri depuse de contribuabili si/sau alte perseang j
e. Operare incasari prin trezorerie
f. Stingere creante fiscale prin executare silita: - titlul executoriu; - executa
mobile - aplicare procedura de insolventd si executare silita de citre execuf
g. Colectare impozite si taxe de la contribuabili persoane juridice: - fncasar
suprasolviri - centraliziri specifice

F. Activititi pe linie de urmirire impozite si taxe:

a. Urmirire aplicare facilitati si scutiri fiscale;

b. Urmarire mod de solutionare petitii i cereri depuse de contribuabili;
¢. Initiere procedura de punere in urmarire a debitelor exigibile reprezenta

i

bace de reclama si publicitate, concesiuni si

- modificari baza de impozitare - emitere

facilitati fiscale
iridice;

re silitd prin poprire - executare silitd bunuri
0T

e contravaloare impozite si taxe; - restituire

hd impozite, taxe, amenzi si alte venituri ale

bugetului local, datorate de persoanele fizice din comuna Helegiu. prin intocmirea de ingtiintari de plata, somatii si

titluri executorii;
d. Primire, inregistrare §i initiere proceduride urmarire pentru titlurile e
intocmind Registrul Central de Amenzi;

e. indeplineste procedura de comunicare a actelor administrative fiscale pri
G. Activititi desfisurate pe linie de recuperare creante :

1. Executarea silitd in cazul debitorilor persoane juridice

a) Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor
instantelor;
b)Aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative in
de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in caz
depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele g
de popriri asupra conturilor bancare ale contribuabililor persoane juridice, i
valorificarea bunurilor prin licitatie;

kecutorii emise de alte organe competente,

1 publicitate, inclusiv pe pagina de internet.

fle politie sau a Registrului Comertului, ori a

igoare pentru recuperarea debitelor restante

ul neplatii la termenele legale, iar in cazul

rme de executare silita si anume: infiintarea

ntocmirea de procese verbale de sechestru si

¢) Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidentele incasarilor rezpitate din executarea silita;

d)Inlocmlrea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectn
e)Insusirea sistematica si aplicarea in consecinta, a reglementérilor in vigoa
privitoare la executarea creantelor bugetare;
f) Aplicarea procedurilor executirii silite previzutz de actele normative in
de la persoane fizice;
g) Urmarirea recuperdrii sumelor restante prin emiterea de instiintiri, somaf
h) infiintarea popririi asupra conturilor debitorilor persoane ﬁz;ce
iMntocmirea proceselor verbale de sechestru;

J) Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitii
k) Intocmirea procesului verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor ing

1) Identificarea domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie ori 4

m)Efectuarea evidentei incasarilor rezultate din executare silita;
n)Intocmlrea situatiilor centralizatoare;

sumele ramase de recuperat;
re cu privire la impozitele i taxele locale si

igoare pentru recuperarea debitelor restante
ii si titluri executorii;
e legale in vigoare;

obile si mobile;
instantelor;

o)intocmirea corespondentel cu autoritatile publice, institutiile publice sal de interes public cu care colaboreaza in

vederea aplicarii Codului de procedura fiscala;
2.Executarea silitd a amenzilor si cheltuielilor judiciare
a) Evidenta si verificarea tuturor amenzilor de circulatie;

b)ldentificarea sediului sau domiciliilor debitorilor, cu sprijinul organelo

mstantelor;
c)ldentificarea conturilor bancare . a locurilor de munci. veniturilor din sa

Inspectoratului Teritorial de Munca. pentru efectuarea popririlor pe salarii s:

r de politie, Registrului Comertului sau a

larii ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a

2t pe conturile bancare;




d)Aplicarea procedurilor executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor restante
la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor pe todurile unice ale debitorilor, popriri in banci
sau pe salarii;

e}Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
f)Evidenta dosarelor de insolvabili;

g)Efectuarea de adrese si raspunsuri citre alte unitati administrative, politie, banci, contribuabili;
h}Evidenta incasarilor rezultate din executare siliti/ amenzi;

9.3.COMPARTIEMNT DEZVOLTARE, TEHINIC, URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Rolul COMPARTIMNTULUI - asigurarea functiilor urbanistice prin organizarea functionala si estetica a modului de
folosire a terenurilor si constructiilor, cu respectarea mediului inconjurjtor, a peisajelor naturale si a patrimoniului
imobiliar in scopul satisfacerii unora dintre necesitatile populatiei/agentijor economici de pe teritoriul administrat de
comuna Pargaresti, asigurd monitorizarca clementelor si factorilor de mediu

a. Sistemul de organizare : Compartiment

b. Subordonarea directiei : - este o structurd subordonati primarului
¢. Structura de personal: personal de executie

Activitati specifice desfagurate in cadrul Compartimentului

Activitiiti privind gestionarea fondului construit conform Planului yrbanistic general si a regulamentului de
urbanism aprobat

b. Verificarea conformitatii si legalitatii intocmirii documentatiilor pentru:
- constructii cu caracter provizoriu

- obtinere certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare
¢. Emiterea de certificate de urbanism si autorizatii de construire

d. Gestionarea evidentei actelor eliberate

Activitdti in cadrul Compartimentului pentru obtinere si emitere aviza

a. Asigurarea interfatei dintre emitentii proiectelor pentru investitii publice|si avizatorii din certificatele de urbanism, in
vederea obtinerii avizelor de construire prin:

- preluare proiecte i predarea acestora avizatorilor ;
- clarificéri specifice pentru modificiri/completari de date in proiectele intgemite;

- solicitdri emitere de documente aferente decontirii taxelor pentru emitered avizelor de construire;

b. Asigurarea conformitiitii i legalitatii utilizirii provizorii a domeniului pblic prin

emiterea de avize de amplasare pentru constructii cu caracter provizoriu §i gestionarea valabilitatii acestora;

- transmiterea citre Compartimentul taxe si impozite a avizelor emise [in vederea ncasirii taxelor si impozitelor
specifice;

- efectuarea de verificari In teren a respectirii documentatiilor aferente amplasérii pe domeniul public a constructiilor
Cu caracter provizoriu.

Activitati in cadrul Compartimentului pe linie de control urbanisms:

a. Verificarea legalitatii executarii lucririlor pentru care au fost emise autorizzatii de construire prin:




- participare la trasarea lucrarilor pe domeniul public si privat al comunei
- verificarea pe teren a respectarii autorizatiflor emise;
- gestionarea registrului de disciplina in constructii;

- urmdrirea implementarii masurilor dispuse prin sanctiunile apiicate;

- gestionarea bazei de date aferente amenzilor si somatiilor date;

- participarea la receptia la terminarea lucrarilor autorizate;

‘1
|

- stabilirea valorii finale a lucrarilor de investitii si regularitatea taxelor de +utorizare;

- colaborarea la elaborarea studiilor de circulatie/trafic necesare proiectelo
solicitate de proiectanti

b. Gestionarea bazet de date privitoare la :
- autorizatiile emise pentru lucrarile executate pe domeniul public
Activitati in cadrul Compartimentului privind nomenclator stradal

a)verificare documentatie i intocmire certificate de nomenclaturi stradali;
b)verificare documentatie §i intocmire certificate de recenzat;

¢) efectueaza corespondenta privind evolutia denumirii strazii, echivalenta
d) intocmeste documentatia de atribuire sau schimbare denumire strada si
denumirt in vederea ovtinerii avizului

e}  intocmeste  referate  pentru  atribuire  sau
documentatia in Consiliul Local Pargaresti spre aprobare;

f) actualizarea permanenta a Nomenclatorului stradal al comunei Pargaresti
2) stabilirea nomenclatorului stradal si actualizarea permanenta a Nomencl
h) eliberarea si gestionarea certificatelor de nomenclaturi stradala;
1) gestionarea inventarului strizilor;

JJoperarea in PUG a modificiirilor intervenite in configuratia si denumirea si
k) asigurarea informarii operative a persoanelor fizice si juridice si
modificarile aparute in Nomenclatorul stradal.

schimbare

t de urbanism. prin asigurarea documentelor

traseul ) strizii;
0 inainteaza Comisiie Judetene de atribuire

denumire  stradi s fnainteazi

ptorului stradal din comuna;

razilor, conform aprobirilor date:
a institutiilor interesate /afectate privind

Activititile desfiisurate in cadrul Compartiemntului pe linie de administrarea domeniului public si privat:

a. Actualizarea tuturor inregistrarilor specifice din actiunile de inventariere 4
si privat al comunei;
b. Asigurarea actualizirii bazei de date privitoare la patrimoniul imobiliar a]
¢. Eliberarea, la cerere/ din oficiu, a documentelor privind inscrierea bunuril
public/privat al comunei Pargaresti, in inventarul aprobat prin Hotirére de (3
d. Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii proiectelor de |
inventarul bunurilor din componenta domeniului public/privat;
e. Intocmire documente specifice necesare inscrierii in Cartea funciara a bur

9.4. COMPARTMENT ACHIZITII PUBLICE

L. Rolul compartimentului. asigurarea implementarii proiectelor vizand dé
pregatirea §i urmirirea investitiilor si a lucrarilor de reparaii in folosul d
legalitatii, eficacitatii si eficientei planificarii si derularii procedurilor de ach

a. Structura organizatorica: compartiment

b. Subordonare: - este o structura subordonata primarului

¢. Structura de personal: - personal de executie.

Activitii(i desfisurate pe linie de Investitii si lucriri publice:

bunurilor imobile din patrimoniul public

comunei;

pr imabile apartindnd domeniului

uvern/ Hotardre a Consiliului Local;
otariri ale Consiliului Local privitoare la

urilor din patrimoniul comunei Pargaresti.

zvoltarea durabila a comunei,identificarea.
omunitatii locale asigurarea conformitatii,
izitii publice ;




a. identificarea si stabilirea necesarului de lucrari, investitii si reparatij
interna);

b. corelarea portofolivlui de investitii §i reparatii cu prevederile bugetare;

¢. asigurarea intocmirii studiilor necesare si elaborarea temelor de proiect
utilitati, infrastructura rutierd si celelalte obiective apartinand domeniului j

d. pregatirea documentatiilor tehnice:

- verificari situatii din teren;

- constituirea datelor primare pentru elaborare studii de necesitate, prefeza
- elaborarea temelor de proiectare;

- furnizarea de date specifice elaboratorilor de proiecte pentru intocmirea d
- analizarea documentatiei elaborate conform temei de proiectare emise;

e. stabilirea nivelului calitativ ce trebuie realizat prin proiectare si executie
studiilor si cercetirilor efectuate;

f. asigurarea verificarii executiei corecte a lucririlor de constructii pri
inspectori de specialitate, pe tot parcursul lucrarilor.

g. In perioada de pregatire a lucréarilor:

vetificarea existentei autorizatei de construire;
- verificarea corespondentei dintre prevederile autorizatiei si cele ale proieq
- predarea amplasamentului cétre executant;
- studierea proiectului, a caietelor de sarcini, a tehnologiilor si a procedurild

- verificarea existentei tuturor pieselor scrise si desenate. corelarea acestd

capitale (identificare, centralizare, analiza

are pentru proiectele vizand infrastructura de
ublic si privat al comunei -~

ll;ilitate, fezabilitate;
|
pcumentatiilor tehnice;

pe baza reglementirilor tehnice. precum sia

n diriginti de specialitate atestati sau prin

tantului;

I prevazute pentru realizarea constructiilor;

ra, respectarea reglementarilor cu privire la

verificarea proiectelor de catre verificatori atestati si existenta vizei expertu«lui tehnic atestat, acolo unde este cazul;

- verificarea existentei programului de faze determinante, vizat de Inspectot

- verificarea existentei Planului Calitatii si a Planului de Control al C
executant, pentru fiecare lucrare contractati;

- verificd existenta contractului de lucriri si existenta in contract a prevd

urmeazi a i executate.

h. In timpul executiei lucririlor:

- Interzicerea utilizarii produselor pentru constructii fara certificate de cond

agrement tehnic;

- verificarea existentei documentelor cu privire la calitatea produselor pentr

- realizarea constructiei in conformitate cu prevederile proiectelor, caietelo

vigoare;

atul de Stat in Constructii;

alitatii. Verificari si Incercari (PCCVI) la

rderilor referitoare la calitatea lucrarilor ce

[ormitate, declaratii de conformitate ori fara

| constructit;

i de sarcini §i ale reglementarilor tehnice in




- verificarea respectarii tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acq
previézut in documentatia tehnic si in reglementirile tehnice;

stora in vederea asigurdrii nivelului calitativ

- interzicerea executarii de lucrdri de catre personal necalificat; - participarea la verificarea lucrarilor ajunse in faze

determinante;

- cfectuarea verificarilor prevazute in reglementirile tehnice si semn
verificdrilor, respectiv procese-verbale in faze determinante, procese-verb
ascunse;

- interzicerea utilizarii de produse, procedee si echipamente noi neag
probelor de la locul de punere in operi; - transmiterea citre proiectant,
proprii sau ale participantifor la realizarea constructiei privind neconformit

- informarea operativa a investitorului privind deficientele de ordin calitati}

area documentelor intocmite ca urmare a
ple de receptie calitativd a lucrdrilor ce devin

rementate tehnic; - asistarea la prelevarea
prin intermediul investitorului, a sesizarilor
ptile constatate pe parcursul executiei:

constatate, in vederea dispunerii de masuri;

- urmarirea executarii de catre executant a dispozitiilor si/sau a masurilor djspuse de proiectant/de organele abilitate;

- preluarea documentelor de la constructor si proiectant si completz?rea carii tehnice a constructiei cu toate

documentele previzute de reglementarile legale;

- urmdrirea dezafectarii lucrdrilor de organizare de santier si predarea terenhlui detinatorului acestuia;

- asigurarea secretariatului receptiei la terminarca lucrarilor 5t Intocmirea agtelor de receptie;

bal de receptie la terminarea lucrarilor si
r a actelor de receptie si a cirtii tehnice a
perente cantititilor de lucrdri executate din
ifica si aproba graficele de executie fizic si

- urmarirea solutionarii obiectiilor cuprinse in anexele la procesul-ver
indeplinirii recomandarilor comisiei de receptie; - predarea citre investit
constructiei dupa efectuarea receptiet finale; - verifica situatiile de plati 4
devizele pe categorii de lucriri a devizului oferta anexat la contract: - vef
valoric.

Activititi desfasurate in cadrul compartimentului pe linie de achizitii publice
a.Planificarea efectuarii achizitiilor publice:
- preluarea necesitatilor de materiale, accesorii, produse, servicii de achiziy
- elaborarea Planului anual de achizitii.

b. Pregétirea desfasurérii procedurilor de achizitie:

- elaborarea documentatiilor de atribuire;

- Initierea procedurilor de achizitie publici:

¢. Desfigurarea procedurilor de achizitie publica:

- derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

- atribuirea contractelor de achizitie publicd/incheierea acordurilor-cadru;
achizitie publica;

-repartizarea contractelor/ acordurilor citre structurile cu atributit de im
d. Definitivarea dosarului de achizitie publici;

e. Intocmirea $i asigurarea semnarii de citre parti a actelor aditionale
respectarii termenelor i a clauzelor contractuale previzute in contracte.

f. intocmeste referate de specialitate , proiecte de dispozitii ale Primarultui s
activitatii;

Activitati desfasurate pe linia managementul proiectelor

onat;

- semnarea de citre parti a contractului de
p]en]lentare sau monitorizare dupa caz;

corespunzitoare si  asigurd monitorizarea

de Hotarari ale Consiliului Local specifice

- analiza documentelor tehnice si coordonarea fluxului informatiilor intre p
- monitorizarea pe teren a etapelor de derulare a proiectelor;
- evaluarea desfasurarii activititilor proiectelor, conform graficelor de realiz
- intocmirea rapoartelor intermediare. de progres si finale aferente proiecteld

Lar{icipare la efectuarea receptiei lucririlor de executie partiale si finale s
- planificarea si realizarea masurilor de asigurare a vizibilitatii proiectului gi

éﬁile Interesate;

are a investitiilor;
r

ecifice proiectelor in implementare;
a relatiilor cu mass-media;




- asigurarea diseminirii rezultatelor proiectului:
- revizuirea, evaluarea si formularea recomandarilor privind simplificarea
de realizare a proiectelor;

modernizarea si imbunitifirea modalitatilor

- monitorizarea si evaluarea derularii proiectelor in etapele de: initiere, fintocmire, depunere, aprobare, implementare,

finalizare, diseminare;

- identificarea potentialelor riscuri in etapele de derulare a proiect
minimizare/anihilare a efectelor acestora si monitorizarea implementirii m
- realizarea planificarii efectuarii achizitiilor publice necesare derularii s

elaborarea documentatiilor de licitatie in conformitate cu solicitarile

solicitantului $i cu normele legislative in vigoare
- initierea procedurilor privind atribuirea contractelor de servicii, lucrari si

subcomponentele cuprinse in proiecte; - participarea la procesul de nego

alaturi de persoanele autorizate in acest sens;

- verificarea derularii contractelor de achizitii.

-identificarea domeniilor. programelor si protectelor cu finantare
corespunzitoare cerintelor comunitatii locale;

-intocmirea cererilor de finantare in vederea obtinerii finantarilor necesare;

-intocmirea §i realizarea tuturor documentelor necesare depunerii proieq

sau nationald;
-intocmirea integrald si depunerea dosarelor specifice la Organismele Inte
ale Programelor de finantare, in vederea obtinerii finantirilor.
-Management integrat al proiectelor in vederea implementirii prolecte
coordonarea, organizarea. controlul, monitorizarea si planificarea activitatil
1. participare, aldturi de beneficiarii directi. la identificarea, modificard
proiecte;
2. coordonarea elaboriarii termenilor de referintd de citre beneficiarii direc
incadrarea in termenele previzute In planul de achizitii;
3. elaborarea st fundamentarea bugetelor necesare implementarii proiectelo
4. asigurarea relatiilor functionale c¢u institutiile finantatoare, in ved
proiectelor;
5. intocmirea rapoartelor specifice catre institutiile abilitate cu date, infor
de finantare;
6. colaborarea permanenti cu Organismele Intermediare / Autoritatile de N
transmiterea operativa a tuturor raspunsurilor la solicitarile acestora;
7. asigurarea cadrului metodologic si organizatoric pentru avizarea si inf
tuturor proiectelor;
8. analizarea i elaborarea documentelor privitoare la problematica integrari
9. realizarea diferitelor analize pentru evidentierea factorilor favorabili
mediul intern, cdt ¢i in mediul extern;

g
o

10. evaluarea impactului masurilor dispuse de conducerea autoritatii publice;

11. revizuirea procedurilor i regulamentelor activitatii curente, in conforn]
ale Uniunti Europene;
12. evaluarea i imbunatitirea continua a activititilor desfasurate de echip
de activitate;
13. formularea strategiilor de comunicare $i management la nivel intra- si in
14. asigurarea informarii periodice a Primarului comunei cu privire la s
obtinute;
15. intocmirea documentelor subsecvente aprobarii fiselor de proiect pentru

tlor, dispunerea implementarii actiuni de
Bsurilor respective.

implementirii proiectelor; - participarea la
beneficiarilor, cu prevederile ghidurilor
bunuri achizifionate pentru componentele si
ciere si semnare a contractelor de achizitii,

curopeand, internationald sau nationals,

telor cu finantare europeani, internationala
Fmediare sau la Autoritafile de Management
or cu finantare externa si nationala (prin
or proiectelor):

ta sau schimbarea activititilor cuprinse in

1 ai activitdtilor cuprinse in proiecte, pentru

£

brea  indeplinirii scopuriler si rezultatelor
hatii 51 documente prevdzute in procedurile

flanagement ale Programelor de finantare si

plementarea in cele mai bune conditii ale

i europene;
i nefavorabili deruldrii proiectelor, atat in

3
£

pitate cu standardele de calitate si eficienta
a de proiecte, pe baza rapoartelor periodice

terinstitutional;
adiul derularii proiectelor i la rezultatele

angajatil compartimentului

9.5. COMPARTIMENT ASITENTA SOCIALA. AUTQRITATE TUTELARA SI STARE CIVILA

Rolul COMPARTIMNTULUI : de a identifica si de a solutiona proble
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, per

aflate in nevoie.
a)Sistemul de organizare : Compartiment

b. Subordonarea directiei : - este o structurd subordonata secretarului genera

¢. Structura de personal: personal de executie

mele sociale ale conmnitatii din domeniul
soanelor cu handicap si a oricaror personae

| al comunel




Activitati specifice desfasurate in cadrul Compartimentului

A) ASISTANTA SOCIALA

1) primirea. inregistrarea si rezolvarea cererilor primite in baza Legii 4 16/2001 completata si modificata prin Legea
276/2010 privind venitul minim 14 garantat, a H.G. 50/2011 pentru aprpbarca Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat si hotararilor Consiliului Local a comunei Helegiu, care
stabilesc criteriile de acordare a ajutorului social precum si a ajutoarelor d urgenti;

2) primirea, inregistrarea si rezolvarea cererilor primite in baza Q.G 73/201 1, modificatd prin OG.27/2013 privind
masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece ; }

3) verificarea si definitivarea dosarelor privind acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei. in conformitate cu
actele normative in vigoare;

4) intocmirea dosarelor in vederea angajarii asistentilor personali ai bolndvilor care supravegheazi, acorda asistenta si
ingrijire permanenta copilului sav adultului cu handicap grav. in conforrhitate cu prevederile Legii 448/2006 privind
protectia speciald §i incadrarea in munci a persoanclor cu handicap, cu cor pletdrile si modificarile ulterioare;

5) efectuarea de anchete sociale pentru internarea persoanelor varstnice sau bolnave in Centre de ingrijire si asistenta,
Centre de recuperare si reabilitare a persoanelor cu handicap; ‘

6) intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele inscrise pe or‘dinea de zi a sedintei consiliului local din
domeniul de activitate; |

7) elibereaza la cerere adeverinte pentru asistentii personali si reprezentanfi acestora necesare la diferite institutii;

8) efectuarea anchetelor sociale peniru solutionarea cererilor adresatg serviciului: 9} intocmirea referatelor cu
propuneri in vederea solutiondrii cererilor; |
10) asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea normelor legale in vigoare
si pentru corectitudinea §i veridicitatea celor constatate in cursul anchetelo sociale;

11) elaborarea de rapoarte tunare citre Directia de Munca st Solidaritate Sociala Baciau, Casa Judeteand a Asiguririlor
de Sanitate, Prefectura judefului Baciu, Directia Finantelor Publice Batau s1 Consiliul judetean Bacau cu situatia
prestatiilor sociale si plitile efectuate;

12) réspunde de cunoagterea §i aplicarea legislatiei din domeniul lor de activitate
B) AUTORITATE TUTELARA: 1V

1) supravegherea minorilor aflati sub ocrotire pirinteasca sau a tutorelui;

2) supravegherea si ocrotirea persoanelor majore lipsite de capacitate de *xerci;iu §i a celor cu capacitate de exercitiu
pastratd, dar care nu-si pot asigura singuri ingrijirea si reprezentarea;

3) indrumarea si controlul modului in care sunt ingrijite persoanele m jore, aflate in evidenta autoritdtii tutelare,
precum si modul cum sunt administrate bunurile si veniturile lor;

4) verificd n teritoriu si intocimeste referat de anchetd sociali, formulin puncte de vedere la solicitarea instantelor
Judecitoresti, privind raporturile patrimoniale personale dintre parintt § minori in cazuri de divor{, incredintare,
reincredintare, stabilire de domiciliu, procesele minorilor trimisi in judg¢catd ca infractori minori. Intreruperea sau
amdnarea executarii pedepsei pentru majori, declararea judecitoreasca a ghandonului copiilor institutionalizati sau la
solicitarea organelor de politie pentru cercetarea minorilor care au savérsit infractiuni;

5) pregatirea emiterii dispozitiitor primarului prin care dispune in urmatoarele situatii:

- neintelegerile dintre parinti asupra exercitirii drepturilor sau indatoririlor parintesti, litigiile dintre parinti
privind stabilirea numelui minorului rezultat din casitorie cat si din afara a esteia;

- incuviintarea ca minorul care a fmplinit varsta de 14 ani si-si poatd schimba felul invatiturii sau pregatirii
profesionale stabilitd de catre parinti sau a avea o locuinta pe care o |cere desivarsirea invatitrii sau pregitirii
profesionale;

- incuviintarea ca parintele decizut din drepturile parintesti s pistreze legaturi personale cu minorul, daci
aceasta nu dduneaza cresterii, educarii §i pregatirii sale profesionale;

- incuviintarea actelor de dispozitie in legiturd cu bunurile minordui pe care urmeaza si le incheie parintii n
numele minorului, sau minorul cu incuviintarea acestora;

- luarea hotararii privind Jocul unde va fi ingrijit minorul pus sub inferdictie;

- incuviintarea pentru ridicarea banilor sau a actelor de valoare apaftinind minorului sau persoanei majore pusi
sub interdictie. depusi in diferite institutii bancare;
6) instituirea curatelei, numirea curatorului in caz de neintelegere intre qutore si minori sau cind intre acestia sunt
interese contrare;
7} stabilirca numelui copilului abandenat sau gasit. caruia nu i se pot stabil périntii;

8) depune toate documentele necesare pentru solutionarea problemetor personale ale persoanelor care urmeaza s fie
ocrotite;




9) asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de mstramarq cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce-i
apartin, in scopul intretinerii sau ingrijirii lor si verifica, ori de céte ori esle nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg
din actul incheiat.

C)PROTECTIA SOCIALA A COPILULUI ST ADULTULUL:
in domeniul protectiei copilului:

1) monitorizeaza si analizeaza situatia copn]or de pe raza comunei Helegm respectarea si realizarea lor, asigurand
centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

2) identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a
acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;

3) actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv peritru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea
identificarii unei solutit cu caracter permanent pentru protectia copilului;

4) exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestima in situatiile si in conditiile prevazute de
lege;

5) sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

6) identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor i;u copii in intretinere, asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor dls‘pomblle pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc;

7) asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele} competente pentru copilul care a savarsit o
fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal:

8) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere q consumului de alcool si a altor substante
interzise precum si a comportamentuluio delicvent; ﬁ

9) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor sj ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice locale si centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie
a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentrf imbunatatirea acestei actvitati;

10) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvername: tale sl cu reprezentantii societatii civile in
vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului; j

11) sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului siau mamei si copilului $1 evalueaza modul in
care sunt respectate drepturile acestora; ‘

12) asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in cor?fonnitate cu responsabilitatile ce il revin,
stabilite de legislatia in vigoare;

13) intocmeste proiectele de dispozitii referitoare Ja stabilirea numelui si p enumelut copilului abandonat;

14) verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocroti

15) asigurd asistarea minorului in fata organelor de urmarire penala potrivi§ Codului de procedurd penala:

16) realizeaza programul de mdsuri corespunzitoare impotriva oricaror forme de violentd, inclusiv violenta
sexuald,vatimare sau de abuz fizic sau mental, de rele tratamente sau |de exploatare economicd .de abandon sau
neglijenta;
17) intocmeste anchete psiho-sociale pentru incredintare minori, in plasament, plasament de urgenta la familii sau
mstitutii;
18) intocmeste anchete sociale pentru atestarea asistentilor maternali si ai lpcratorilor sociali;
19) mtocmeste documentatiile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copli; ’
20) intocmeste documentatia pentru acordarea alocatiei de sustinere a familiei;
21) intocmeste documentatia pentru acordarea indemnizatie de crestere| a copilului pana la varsta de 2 ani si a
stimulentuiui de insertie ;

In domeniul protectiei persoanelor adulte: i
1)evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

2) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reingertic a persoanelor in mediu familial si in
comunitate;
3)elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala [pentru prevenirea sau combaterea situatiilor
de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si pentru persoancle cu probleme
psihosociale; 4)organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si abigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;
5)organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistehta sociala si faciliteaza accesul acesteia in
alte institutiz specializate;
6)evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de card beneficiaza persoana precum si respectarea
drepturilor acesteia;




7)astgura consiliere si informatii privind problematica sociala; j

8)asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei soc1ale prevenifea si combaterea situatiilor care implica risc
crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor deiurgenta
9)asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu rcsponsablhtatl in domeniul protectiei sociale;
10) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

11) dezvolta partenenate si colaboreaza cu stitutii neguvernamentale 51 cu alti reprezentanti ai societatii civile in
vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de reallta!llle locale pentru persoanele cu handicap si
persoanele varstnice;

12) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in Yederea dezvoltarii de programe de asistenta
sociala de interes local;

13) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu hand
asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

14) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sei fic permis accesul neangradit al persoanelor
cu handlcap, ‘

15) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate
legislatia in vigoare,
In domeniul asistentei medicale comunitare
- Supravegherea, in mod activ, a starii de sanatate si a conditiilor de! viata ale populatiei dintr-un teritoriu bine
determinat

- Educatie pentru sanatate si planificare familiala
- Asistenta mamei si copilului
- Identificarea si preventrea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilu
- Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii
- Ummarirea si supravegherea active a persoanelor din evidentele speci
deficient neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli comice, etc.)
- Activitate de teren in vederea determinarii active a nevoilor de ingriji
crescut de imbolnavire ai a grupurilor defavorizate; -

Activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sanatate a
- Depistarea focarelor de boli transmisibile
- Identificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din gru iele de risc;
- Efectvarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protective a sanatatii mamei si
copilului nou nascut;
- Supravegherea 1 mod active a starii de sanatate a sugarului si a copituluijmic;
- Pamc1parea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni collective pe teritoriul comunitatii: vaccinai, programe de
screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate:;
- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a ev ntualelor focare de infectii; - Indrumarea
persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;
- Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli i}

{cap, prin realizarea unei retele eficiente de

?u responsabilitatile ce ii revin, stabilite de

rUI

Fl(premature TBC, HIV/SIDA,persoane cu
rk generale de sanatate ale populatiei cu risc

]
popu]ati?i catagrafrate;

ansmisibiie constatate cu ocazia activitatilor

de teren;

- ldentificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si gprijinirea acestora pentru acces la servicii
medicale;

- ldennﬁcarea copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familic, in veddrea includerii lor in programul national de
mumzari

- Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritive;

- Disemniarea informatiilor specific planificarii familial, in special in r
vedere social si indrumarea ei catre cabinetele de planificare familial sau ca
- Educarea familiei si dezvoltarea de abilitati parentale pentra stimulare si
- Activitate medicala curative, conform recomandarilor medicale, la nevoid
- Activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate actiy

indul populatiei defavorizate din punct de
binetele medictlor de familie;
ngrijire corecta a copilului;

e, catre sevrviciile sociale din subordinea

autontatii locale, pentru a beneficia de includerea intr-un program de proteq
- Prevenirea abuzului si abandonului copilului Asistenti personali ai persod
- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul
respective in planul de servicii a adultului cu handicap;

- Sa insoteasca persoana cu handicap , la termenul necesar sau solicitare, o

competenta in domeniu;

tive sociala
melor cu handicap grav Atributii:

de recuperare pentru copilul cu handicap,

entru evaluare si reevaluare, la comistile de




- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recupérarea, reabilitarea, orientarea profesionala si
integrarea sociala; ‘
- Sa comunice Directitlor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de ore de la luarea Ia
cunostinta , orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul i;au resedinta, starea materiala, precum si alte
situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege ‘
D.STARE CIVILA
a. Activitdti specifice pentru eliberarea cerificatelor de nastere si inregistrarea nasterilor:
- preluarea, verificarea si inregistrarea interni a documentelor specifice;
-intocmirea certificatelor de nastere si a celorlalte inregistrari interne specifice;
- eliberarea certificatelor de nastere:; }
- intocmirea i transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite. ;
b. Activitati specifice pentru eliberarea certificatelor de cisitorie si inregigtrarea csétoriilor:
- preluarea, verificarea i inregistrarea interni a documentelor specifice; - Intocmirea certificatelor de casitorie si a
- celorlalte inregistrari interne specifice; - eliberarea certificatelor de césétoufe; -intocmirea §i transmiterea raportirifor
specifice in termencle stabilite. %
¢. Activititi specifice pentru eliberarea certificatelor de deces si inregistrar%:a deceselor: - preluarea, verificarea si
inregistrarea intern a documentelor specifice; - intocmirea certificatelor d¢ divort si a celorlalte inregistrari interne
specifice; - eliberarea certificatelor de deces; :‘
- intocmirea st transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
d. Activitati specifice pentru eliberarea actelor de stare civila ale cetatenilot romani incheiate in strainitate si
inregistrarea acestora:
- preluarea, verificarea §i inregistrarea internd a documentelor specifice;
-intocmirea actelor de stare civild si a celorlalte inregistrari interne specificg;
- eliberarea actelor de stare civila;
-intocmirea si transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite. j
e. Activitati specifice pentru eliberarea cererilor de divort pe cale administrkltivé s1 inregistrarea acestora:
- preluarea, verificarea si inregistrarea interna a documentelor specifice;
- intocmirea certificatelor de divort si a celorlalte inregistrari interne speciﬂice;
- eliberarea actelor de stare civila; !
-intocmirea §i transmiterea raportarilor specifice in termenele stabilite.
f. Activitati specifice pentru inregistrarea urmatoarelor tipuri de mentiuni:
- mentiuni de divort
- mentiuni de casatorie
- primirea comunicarilor;
- procesarea specifica a documentelor primite. 5
g Activititi de comunicare a datelor cu caracter personal (in conformitate Cf.] legea 677/2001):
- primirea solicitarilor;
- procesarea specificd a documentelor primite. 1
Activititi desfasurate in Registrul electoral |
!

a : - persoanelor decedate
- persoanelor care si-au pierdut drepturile electorale |
- persoanelor care si-au pierdut cetafenia romana !
- preluarea comunicirilor ; ‘:
- procesarea datelor preluate pentru actualizarea bazelor de date specifice . |
b. Activitti de tiparire a listelor electorale permanente: ;
- tiparirea listelor ;
- transmiterea listelor la destinatiile specifice
c. Activitati de punere la dispozitia partidelor politice. a aliantelor politice ;i a aliantelor electorale a copiilor de pe
listele electorale permanente: i
- xerocopierea listelor solicitate; |
- transmiterea oficiald a listelor solicitate. J
d. Activititi de aducere la cunostinta publica a delimitarii st numerotarii ﬁec:iérei sectii de votare:
- intocmirea documentelor specifice; ’
- afisarea documentelor emise,
e. Activitdti de comunicare citre solicitanti a rispunsului la cererile de inscriere in lista electorali special
- preluarea solicitirilor;
- intocmirea textelor pentru raspuns catre solicitanti:




i
L
!

- transmiterea oficiala a raspunsurilor la solicitanti; ‘
unile, inscrierile gresite si oricare alte erori
|

f. Activitati de solutionare a intAmpinarilor privind refuzul inscrierii, omisi
din listele electorale speciale

- preluarea solicitarilor;

- solutionarea intdmpinarilor;

- informarea solicitantilor.

g. Activitati de transmitere ciitre Autoritatea Electorali Perranenti a co
electorale speciale:

- pregitirea documentelor de transmis:

- transmiterea copiilor efectuate.

i
1

piilor dupa cererile de inscriere in listele

9.6. COMPARTMENT AGRICQL SI CADASTRU :

Rolul COMPARTIMNTULUI - asigurarii unei evidente unitare cu privire la categortile de folosinta a terenurilor, a
mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale care contribuie la dezvoltarea agricultunii si buna utilizare
a resurselor locale, punerea in aplicare a Legii fondului funciar. indeplinesfe sarcinile ce revin autoritatii publice locale
privind lucrarile de inregistrare sistematica initiate de unitatile administratiy-teritoriale

a)Sistemul de organizare : Compartiment
b. Subordonarea directiei : - este o structura subordonati secretarului

genergl al comunei
c. Structura de personal: personal de executie j

Activititi specifice desfisurate in cadrul compartimentului;

a) Intocmirea, urmarirea si completarea registrului agricol, in format si
situatiile statistice ce derivi din aceasta activitate;

b) Intocmirea si eliberarea documentelor care atests inscrierile si radierile din Registrul Agricol;

¢) Efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren). cgea ce constd in efectuarea de controale pe
pasunea aflata in administrarea Consiliului Local, efectuarea de veriﬁcﬁi la gospodariile populatiei sau diferitefor
societati comerciale detinatoare de terenuri agricole sau crescitoare de aninale (din categoriile bovine, ovine, porcine,
cabaline, familii de albine);
d) In urma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren, sé¢ intocmesc si se elibereaza atestatele de
producator, bilete de adeverire a proprictatii animalelor in vederea valorifickrii de produse agricole;

e) Propunerea de masuri i derularea efectiva de activititi pentru intretiner¢a s exploatarea islazului comunei, conform
legislatiel in vigoare;
f) Incheierea contractelor de inchiriere pentru terenuri din islazul orasului, precum si alte terenuri arabile din
proprietatea si administrarea Consiliului local, urmarind derularea acestora 51 respectarea clauzelor contractuale;

g) Intoemirea de adeverintele / centificatele solicitate de persoane fizice sap juridice, pe baza datelor aflate in evidenta
compartimentului;

1
i
e*]ectromc, intocmirea centralizatoarelor si a

h) Efectueaza la solicitarea cetatenilor masuratori in teren dar si la puner
funciar, sau in situatia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite,
i} Particip& in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar p4
Juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor indrepttiti,
amplasamente;
J) Supune spre analizi comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s
dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren si paduri:
k) Transmite comisiei judetene de fond funciar, spre validare, propuner
hotdrdrea comisiei judetene de fond funciar;
1) Gestioneazi banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriu
gestioneaza balanta fondului funciar

m} Constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor a
n) Ingtiinteaza crescitorii de albine pentru protectia acestora in pericada cin
0) Raspund de aplicarea normelor PST in domeniul agricol;
p) indep]inesc sarcinile ce revin autorititii publice locale conform prey
Cadastru si Publicitate Imobiliard nr. 819 / 2016 privind aprobarea Proce
precum si raportarea de catre beneficiari a stadiului de executie a lucrarilon
initiate de unitatile administrativ-teritoriale;

r) Verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din parted

de fond funciar;

a in posesie a beneficiarilor Legii fondului
ete:

in veriftcarea dosarelor, verificarea situatiei
clarificarea problemelor legate de vechile
ta solicitat constituirea si/sau reconstituirea
le comisiei locale; comunici solicitantilor

ui administrativ al comunei.intocmeste si

bricole;
1 se fac tratameniele chimice;

]

ederilor Ordinului Agentiei Nationale de
Hurii si a modalitatii de alocare a sumelor,
pentru lucrarile de inregistrare sistematica

cetatenilor si comunica Comisiei judetene




$) Intocmeste borderoul cu situatia detinatorilor de animale si o comunica biroului de impozite si taxe in vederea
urmaririi si incasarii taxelor de pasunat; !

t) Primeste, verifica si inregistreaza contractele de arenda, urmarind evolutia acestora.

u) Efectuarea de activititi de relatii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se adreseazd cu diferite
probleme din sfera de activitate a compartimentului. f

v)participarea la efectuarea de masuratori si remasuratori de terenuri fentru identificarea terenurilor agricole si a
tslazurilor comunale aflate pe domeniul public sau privat al comune si cjre pot face obiectul reconstituirii dreptului de
proprietate; 5

9.7. COMPARTMENT SECRETARIAT . INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Rolul Compartimentului: are rolul de a mentine o legitura directaJéi permanenta cu locuitorii comunei si cu
problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea dreptulut
constitutional al cetateanului la petitionare, conformitatea desfasurarii actiivitégilor privind relatiilor publice;

Sistemul de organizare : i

a. Structura organizatorica a Compartimentului ;

b. Subordonarea compartimentului: - este o structura subordonati secretariﬂui general al comunetl ;

¢. Structura de personal din cadrul compartimentului i

- personal de executie. ?

Activititi desfagurate in cadrul compartimentului

- Comunica din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o f}m‘né accesibild si concisa care si faciliteze
contactul persoanei interesate cu autoritatea publici;

- Publici §i actualizeazd anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;

- D din oficiu publicititii un raport periodic de activitate al autorititilor administratiei publice locale;

- Rezolvd solicitdrile privind informatiile de interes public si organizeazi functionarea punctului de informare-
documentare; i
- Primeste solicitarile privind informatiile de interes public { verbalj sau scrisd), le inregistreazi si elibereazi
solicitantului confirmarea serisi cu data si numarul de inregistrare a cererij;

-Realizeaza o evaluare primara a solicitarii stabilind daca informatia solicitati este o informatie comunicata din oficiu,
furnizata la cerere sau exceptati de la liberul acces;
- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifici biroului sau

- Se ingrijeste , in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor cu fparacter normativ, de afisarea Iui la sediul
primariei , pe site  propriu si in mass-media locala;
- Se ingrijeste de organizarea de intalniri in care sa se dezbat public proiedte de acte normative
- Intocmeste si publica raportul annual privind transparenta decizionala
-Primeste petitiile cetatenilor {cereri, reclamatii , sugestii ) si le inregistrgza pe tipuri de probleme in registrul special
de evidenta

- Clasifica documentele pe tipuri de probleme
- Solicita de la compartimentele de specialitate puncte de vedere cu privire la petitii, cu indicarea termenului de
solutionare
- Compune , redacteaza si clibereaza raspunsuri catre cetateni in care va mdica temeiul legal al solutiei adoptate
- Claseaza petitii
- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petifiilgr din cadrul institutiei.
- Consiliaza telefonic cetatenii
- Redacteaza documente si pregateste mapele de audiente in functie de cerdrile depuse si inregistrate

-Urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in timpul audientelor,conform celor stabilite de
persoana care tine audienta
-Intocmeste rapoarte si dari de seama si le inainteaza conducerii privind prpunerile sesizarile si memoriile primite de
la cetateni
- Primeste, inregistreazi corespondenta §i o prezinta Primarului comunei|. pentru a dispune, prin rezolutie, serviciul,
compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul;
-Transmite corespondenta citre birourile si compartimentele de specialitate;
-Expediaza corespondenta adresatd de catre Aparatul de specialitate al primarului  comunei autoritatilor si institutiilor
publice , precum si cetatenilor;
-Organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul compartimentului
-Asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;




-Verifica documentatia depusa si, daca aceasta este completa, o inregistreqza, elibereaza un bon care contine: numar de
inregistrare, data, numele petentului, adresa si telefonul la care poate Ifi contactat pentru eventuale completari si
nelamuriri in legatura cu cele solicitate
-Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor, intocmind programarea si [ista persoanelor programate in audiente.
- Conduce registrul de audiente.
- Urmareste si comunica modul de solutionare a problemelor expuse in umpul audientelor,conform celor stabilite de
persoana care tine audienta
-Asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de ini:rare in depozitul de arhiva sediu;
Activitate privind arhiva :
Persoana desemnata cu arhiva primariei indeplineste urmatoarele atributii:
-Umareste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituireh dosarelor si preia de la compartimente pe
baza de inventar dosarele constituite;
-Raspunde de evidenta, selectionarea, pistrarea documentelor create, in arffiva sediu perimariei ;

- Intocmeste invenarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in baza de date;

-Respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nonenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor
si celorlalte documente conform prevederilor legale:
-Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de seléctionare a documentelor de citre Arhivele
Judetene;
- Asigurd predarea integrala a documentelor selectionate la unititile recupefatoare;
- Organizeaza depozitui arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor NauoLale

- Mentine ordinea §i curétenia in depozitul arhiva sediu; !

- Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului comu ei i hotararilor Consilului local pentru
reglementarea activitatii biroului in care isi desfasoaraa ctivitatea

- Raspunde de respecatarea dispozitiilor primite de la seful ierarhic si condicatorul institutiei.

9.8. COMPARTMENT ADMINISTRATIV SI DE DESERVIRE

Rolul compartimentului-asigura conformitatea desfasurarii activitatilor administrative

Sistemul de organizare:

a. Structura organizatorica:Compartiment

b. Subordonare: - este o structurd subordonati viceprimarului
c. Structura de personal: - personal de executie;

Activiti(i specifice desfasurate

- asigurarea efectuarii curiiteniei in spatiile administrate de institutie u destinatia: birouri, spatii comune (sili
conferinte, holuri) . grupuri sanitare i curte interioara, - gestionarea echippmentelor de lucru utilizate in activitatea de
curitenie
- elaborarea referatelor de necesitate achizitii pentru materiale consumabilej igienicosanitare. echipament de lucru si de
protectie, alte materiale
- asigurd logistica/ baza materiald pentru si pe timpul desfisurarii evenimengelor

- asigurarea functionarii centralei termice i a celorlalte echipamente tehnicg de uz curent din sediul primariei;

- planificarea si intocmirea solicitdrilor pentru efectuarea lucrarilor de figienizare si reparatii a spatiilor aflate in
administrarea directi a institutiei
- formularea de propuneri privind reparatiile Ia spatiile/instalatiile din dotate. urmarind executarea lor si participarea la
receptia finala;
- asigurarea verificarii periodice a starii instalatitlor si echipamentelor din [otarea spatiilor destinate birourilor, salilor
de sedinte/ intruniri urmarind asigurarea functionarii si conditiile de utilizarp a acestora:

- efectuarea de lucréri de intretinere si reparatii specifice;
- asigurarea colectarii selective a degeurilor din institutie si predarea acestora citre operatorul de salubritate.

- asigurd logistica/ baza materiald pentru si pe timpul desfasuririi evehimentelor locale la solicitarea serviciului
organizare evenimente. cultura. culte, invafimant si mass-media;
- asigurarea spatiilor necesare pentru depozitarea buletinelor de vot si a materialelor necesare desfasurdrii procesului
electoral;
- asigurarea depozitini materialelor necesare organizarii/dotarii birourilor electorale;
- amenajarea /eliberarea spatiilor cu destinatie de sectie de votare.
Activititile desfasurate in domeniul protectiei mediului




- controlarea modalitatii de generare, colectare, stocare, transport si tratd
implementarea planului de gestiune a acestora.
- controlarea modului de eliminare a degeurilor de productie si a celg
gestiune a acestora;

-controlarea facilitatilor si instalatiilor pentru stocarea si neutralizarea
pentru eliminarea degeurilor industriale;

- elaborarea instructiunilor pentru agentii economici, institutii si populati
cadrul localititii si aducerea la cunogtinta acestora prin mijloace adecvate;
- inifierea de reglementari, in vederea adoptirii lor de catre Consiliul
privind colectarea. transportul, neutralizarea, utilizarea si eliminarea dese
si de la demolari nepericuloase de pe raza comunei; ,
- elaborarea i implementarea de programe, elaborarea de materiale educat
g urmdrirea modului de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a im
substantelor si deseurilor de orice naturi;

- urmdrirea modului de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii econ

i
1

deseurilor cu agentii specializati in colectarea acestora:

re a deseurilor menajere §i de constructie si

r periculoase §i implementarea planului de

(ﬂe§euri!or menajere §i de constructii §i cele

b privind modul de gestionare a deseurilor in

ocal, referitoare la procedurile $i conditiile
irilor menajere si a deseurilor de constructie

ve privind importanta protectiei mediului;
pactului asupra mediului. generat de actiunea

ci:ﬂci care prin natura activitatilor desfisurate
produc deseuri industriale menajare, agricole sau de alti naturi, precuf

si verificarea contractelor de colectare a

- verificarea curateniei stradale, luarea de masuri potrivit legii, in caz de tfiere sau scoatere din radicini, fara drept, de

arbori, puieti. distrugerea sau degradarea spatiilor verzi prin rupere, cil
verzi faré autorizatie, pasunatul pe zonele verzi si pe strizile comunei;
-colaborarea cu proprietarii apartamentelor de la bloc privind:

* mentinerea curdteniei locurilor aferente perimetrul
intretinerea spatiului verde din perimetrul imobilig
curdfirea de zapadd si gheatd a trotarelor si
administreaza,
pastrarea in stare de folostre a bancilor, cosuritor
afisaj,

- luarea misurilor de prevenire i limitare a impactului asupra mediului, g
de orice natura;
- colaborarea cu autorititile publice centrale si teritoriale pentru proted
activitate neconforma cu reglementirile legale;
- urmirirea modului de efectuare a activititii de salubrizare a localitatii, dd
pietel, a parcurilor de joaca pentru copii $i a parcului public;
- verificarea persoanclor fizice si juridice daca poseda autorizatie de mediu
- verificarea la persoanele fizice §i juridice, a modului de asigurare, prin g
baza prevederilor din autorizatia de mediu, pentru identificarea si prevenirg
- verificarea modului de respectare a conditiilor de refacere a cadrului nf
autorizatia de mediu. in cazul agentilor economici ale caror activitati afects
- urmérirea modului de amenajare a depozitelor de degeuri la agent
desfagurate, produc deseuri industriale, menajere, agricole sau de alta natur]
- verificarea la agentii economici, a modului de recuperare a deseurilor r
unitati specializate;

- prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurild

deseurilor de catre agentii economici sau de catre cetiteni, pe maluri, in

accidentale stabileste cu autorititile centrale pentru protectia mediului cos

zonelor deteriorate |

- asigurarea calitatii apei. analizarea rezultatelor prelevirilor de probe din 4

substante poluante, propune masuri de remedicre a aspectelor constatate;

- verificarea la agentii economici si la persoanele fizice, a modului de colg
modalitatea de tratare si epurare a acestora, acolo unde este cazul, precum §

- urmarirea permanentd a calitifii aerului, identificAind zonele sau a

pare, tdiere, schimbarea destinatiei spatiilor

i domeniului public,
.

rigolelor din fata imobilelor pe care le

pentru hartii, indicatoarelor si panourilor de

enerat de actiunea substantelor si deseurilor

tia mediului si le informeaza despre orice

intretinere §i gospodarire a spatiilor verzi, a

pentru activitdtile pe care le desfagoara;
isteme propril, a supravegherii mediului, pe

a riscului privind poluarea mediulut;

atural in zonele de depozitare prevazute in
azd mediul Inconjuritor;

i economici care prin natura activititilor
il

pfolostbile si de valorificare a acestora prin

it de apa, prin depozitarea necontrolati a
albiile rdurilor, in cazul producerii poluirii
nditii de refacere peisagistica si ecologici a

numite zone expuse contaminirii cu diverse
ctare a apelor uzate industriale si menajere,

i sistemul de evacuare a apelor uzate;
benfti economici care genereazd poluanti

atmosferici, solicita acestora luarea mésurilor pentru remedierea acestor sitbatii;

- asigurarea protectiei fonice a surselor generatoare de zgomot si vibratiil

adimnis;

- solicitarea proprietarilor si detinatorilor legali de teren, de a intretinerd
protectie, a spatiilor verzi. gardurtlor vii, pentru imbunatitirea capacitatii d

in vederea evitdrii depasirii pragului fonic

§1 extindere perdelele si aliniamentele de
regenerare a atmosferei;




- prevenirea, pe baza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor, prin evitarea impristierii, aruncarii
sau depozitdril de substante toxice si deseuri periculoase pe terenurile agrigole de pe raza localitatii;

- urmdrirea mentinerii §i solicitarea factorilor responsabili, pentru amenajprea §i intretinerea izvoarelor si a luciilor de
apa din interiorul localittii, asigurarea protectici surselor de apa, a peisajufui §i mentinerea curateniei stradale;

- derularea de actiuni de informare si protejare, prin dezbatere publica, asu})ra importantei masurilor destinate protectiei
mediului §i agezarilor umane din perspectiva riscurilor generate de fur*:;ionarea sau existenta obiectivelor cu risc
pentru sdndtatea populattei si mediu;

- supravegherea operatorilor economici din subordinea Primariei si pe céfi]a];i agenti economici din localitate pentru
prevenirea eliminirii accidentale de poluanti sau depozitarii necontroldte de deseuri si dezvoltarea sistemelor de
colectare a deseurilor refolosibile; i

- participarea la solutionarea sesizirilor, reclamatiilor, cererilor si propur1'eri]0r focuitorilor comunei, pe teme privind
protectia mediului;

- constatarea de contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului. si aplica amenzi, conform
normativelor in vigoare; T

- respectarea prevederilor Ordinului nr.536/1997, pentru aprobarea Norrhelor de igiena §i a recomandarilor privind
mediul de viaia al populatiei, a OUG nr.195/2005, privind protectia medi$ui, precum si a altor acte normative care se
referd [a protectia mediului;

9.9. BIBLIOTECA COMUNALA

Rolul : constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea. punerea in vé]oare §1 difuzarea colectiilor enciclopedice
reprezentative de carti, periodice. documente grafice si audiovizuale, i:aze de date, precum si a altor materiale
purtatoare de informatii pentru a facilita utilizarea acestora in scop de infon?nare, cercetare, educatie sau recreere pentru
toti membrii comunitatii,

Sistemul de organizare:
a. Structura organizatorica - biblioteca de drept public, fari alte structuri orf#anizatorice in componenti
Subordonarea: - este o structurd subordonata viceprimarului comunei |
¢. Structura de personal: - personal de executie.

Activitiiti specifice desfasurate in cadrul bibliotecii

Activititi care vizeaza relatia cu publicul

!
- constituirea, organizarea, dezvoltarea, conservarea si punerea la dispozitia utilizatorilor a colectiilor enciclopedice
reprezentative de cérti. documente grafice si audiovizuale, precum i 4 altor materiale purtatoare de informatii,

indiferent de formatul si suportul material al acestora;

- organizarea de activitati polivalente in domeniile informarii, documentari . cercetdrii, lecturii, asimilarii tehnologiilor
IT, comunicarii, socializarii i petrecerii timpului liber;

- asigurarea, potrivit cerintelor utilizatorilor si normelor biblioteconomice de circulatie a colectiilor, serviciilor de
imprumut a documentelor la domiciliu si de consultare a acestora in shli de lecturi. de documentare, cercetare,
informare comunitara;

- formarea st indrumarea utilizatorilor in folosirea surselor de informare;

- efectuarea operatiunilor de imprumut a documentelor pentru studiu. infofmare, documentare, lecturd sau recreere |a
domiciliu sau in sili de lectura, auditii §i vizionari, cu respectarea regimuluf de circulatie a documentelor si a normelor
de evidenta a activititii zilnice;

- oferirea informatiilor bibliografice si intocmirea. la cererea utilizatorilor. a bibliografiilor tematice;

b}
Bt

- asigurarea accesului la publicatii (carti. brosuri j despre Uniunea European




- organizarea de reuniuni stiintifice, dezbateri, ateliere, activitati cultural-artistice si alte actiuni de profil, in scopul

valorificirii colectiilor si stimulirii interesului pentru lectura:

- organizarea unor activititi metodice ale personalului didactic, lectii demjonstrative, dar i prezentiri ale serviciitor de

bibliotecd grupurilor de elevi si cadre didactice;

- oferirea posibilitati de voluntariat pentru membrii comunitatii. prin implicarea in diverse programe dedicate tinerilor,

aduktilor, dar si copiilor;
i

- Intocmirea de rapoarte de activitate si analize de autoevaluare a aclivité!iﬁ, rapoarte statistice de utilizare a bibliotecii;

- efectuarea operatiunilor de recuperare a publicatiilor nerestituite de utilizatori;
- eliminare din colectii, cu respectarea prevederilor iegale, a documentele ¢u stadii avansate de uzura fizici sau morala;
Activititi de organizare, asigurare, dezvoltare si evidenti a coleciiilor
- prelucrarea colectiilor de documente, indiferent de formatul $i suportul material al acestora;
- completarea colectiilor prin asigurarea abonamentelor, donatiilor, schimbjurilor, transferurijor siprin alte surse legale;

- intocmirea $i organizarea cataloagelor si a altor instrumente de valori
traditional si informatizat;

licare si comunicare a colectiilor, in sistem

- asigurarea evidentei biblioteconomice primare $i individuale a colectiilor

- prelucrarea bibliografici a documentelor, in sistem traditional si informatizat, cu respectarea normelor standardizate

de catalogare. clasificare si indexare;

- mplementarea eBibliophil, un sistem integrat de gestiune de biblioteqa §1 distributie bibliografica (cirti, brosuri,

reviste, materiale audio-video), care ofers informatii in timp real desprq cartile existente in bibliotecd, numarul de

exemplare existente, numirul de exemplare disponibile si locatia acestora.
Activititi de conservare, reconditionare, legitorie:

- efectuarea de operatiuni de reconditionare manuala a documentelor;

- efectuarea de operatiuni de legatorie (carti, periodice, alte documente);
Activititi privind asigurarea curiiteniei si intretinerii spatiilor bibliotegii

- asigurarea curdfeniei in birou, in silile de acces pentru pub zitele de publicatii, pe holuri si culoare, la

grupurile sanitare;

lic. in depg

- asigurarea curateniei si intretinerea corespunzatoare a tuturor spatiilor éxterioare din imediata vecinatate a cladirii

{alet, trotuare, parculete. spatii verzi);
Activitati de promovare:

- mediatizarea evenimentelor organizate de institutie sau in colaborare cu ipstitutiile partenere, Tn presa scrisa, on-line,

televiziune, avizierul institutiei, site-ul comunei ;

- elaborarea comunicatelor de presa despre evenimentele organizate de inst

- organizarea unor activitafi educative si de animatie culturald, de pop
vizibilitatii si a impactului bibliotecii in comunitate. (expozitii. lansari de ca

tutie §1 transmiterea lor catre mass-media;

ularizare a colectiilor bibliotecii, sporirea
rie, simpozioane. intalniri cu scriitori);




- participarea la reuniuni, simpozioane organizate de institutie sau de alte

9.10 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE UR

institutii de cultura, de invitdmant, etc.;

CIVILA
9.10.1. Rolul serviciului: - asigurarea conformitatii si legalitatii def‘zig;E
munca, aparare impotriva incendiilor si protectie civila Ja nivelul comun

9.10.2. Sistemul de organizare;
a. Structura organizatorica a serviciului: Serviciu
b. Subordonarea serviciului : - este o structuri subordonati si coordonat ¢

¢. Structura de personal din cadrul serviciului:

- personal de executie

- voluntari.

Activitati specifice desfasurate in cadrul serviciului -

a) Executd. cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni si activitati
recunoastere, cercetare, evacuare, addpostire, cautare, salvare, descarc
medicala de urgenta, stingere a incendiilor, depoluare, protectie N.B.C. {
iluminat, protectic a bunurilor materiale, mediului si valorilor din patr
supravietuirea populatiei afectate si alte masuri de protectie a cetiifenilor in

b) Participi cu formatii de interventie/solicita sprijinul altor forte
sectorul/in afara sectorului de competenta;

¢) Desfagoard activititi de informare §1 mstruire privind cunoastel
aparare impotriva incendiilor si de protectie civila;

d) Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor
incendiilor $i protectia civild, in sectorul de competenti;

e) Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor. salv
persoanclor §i a bunurilor periclitate de incendii;

f) Acorda ajutor, in conditiile legii, persoanelor a caror viata este P
aluneciri de teren, accidente, precum §1in caz de dezastre.

A)JATRIBUTIILE COMPARIMENTULUI / SPECIALISTILOR PEN]

- plantficd si desfisoara, controale, verificiri si alte activitati

prevedertlor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelulud

- desfisoard activitati de informare publici pentru cunoasterea
sectorului de competenta. masurilor de prevenire, precum si a conduitei de

- participd la elaborarea reglementirilor specifice sectorului
interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeazd si evalueazj tipurile de risc;

populatiei;
- controleazd si indrumi in domeniul apararli impotriva

economici/institutiile si structurile subordonate consitiului local;

si tine evidenta acestora;
- stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/ coordones

raspuns;
- planificd si desfisoara exercitii, aplicatii si alte activititi d

documentelor operative;
- organizeazd evidenta privind interventiile, analizeaza periodic s
- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condititlor si

favorizat producerea accidentelor si dezastrelor:

- constatd prin personalul desemnat. incilcarea dispozitiilor legald

participa la elaborarea si derularea programelor pentru pre

participa la identificarea resurselor umane si materialelor disp

GEI‘fTA SI COMPARTIMENT PROTECTIE

rini activititilor de sinitate si securitate in
e| Pargaresti.

firect de primarul comunei

de instiintare, avertizare, alarmare, alertare,

prare, deblocare, prim ajutor sau asistenta
i decontaminare, filtrare si transport de apa,

moniul cultural, acordare de sprijin pentru
caz de situatii de urgenti;

stabilite i aprobate pentru/la interventii in
ea §i respectarea regulilor si masurilor de
$i masurilor care privesc apérarea impotriva
rea, acordarea primului ajutor si protectia
lsd in pericol in caz de explozie, inundatii,
I'RU PREVENIRE

de prevenire privind modul de aplicare a
de securitate al cetatenilor si bunurilor;

e cdtre cetdtent a tipurilor de risc specifice

irmat pe timpul situatiilor de urgenti;
de competentd in domeniul prevenirii si

patirea personalului propriu, precum si a
Incendiilor si protectiei civile operatorii
pnibile pentru raspuns in situatii de urgenti
zd elaborarea documentelor operative de

e pregatire, pentru verificarea viabilitaii

tuatia operativa si valorifici rezultatele;
imprejurérilor care au determinat ori au

> din domeniul de competenta:




- acordd sprijin unitatilor de invataméant in organizarea
concursurilor cercurilor de elevi . Prietenii pompierilor” si,,Cu viata mea

si desfisurarea activititilor de pregatire a
hpar viaga™;

- asigurd informarea organelor competente privind actiunile degfisurate;

- desfisoard activititi privind solutionarea petitiilor in domeniul
- pentru identificarea §i evaluarea tipurilor de risc specifice

specific,

sectorului de competentd. precum si pentru

stabilirea masurilor in domeniul prevenirii si interventiei, participa imprefina cu consiliul local la intocmirea Planului

de analizd si acoperire al riscurilor” in sectorul de competentd, pe baza
Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Mr. Constantin Ene™ al judetului

schemei cu riscurile teritoriale intocmita de
Bacau.

- supravegherea unor activititi cu public numeros de natura religioasd, cultural-sportivd sau distractiva,

sdrbatori tradifionale si altele: !
- Cunoagterea nemijlocitd a gradului real de protectie asiF

corespunzatoare misuri pentru imbunititirea acestuia.

B) ATRIBUTIILE FORMATIILOR DE INTERVEN TIE

Actiunile de interventie

inlaturarea efectelor situatiilor de urgents precum si normalizarea activitifi

pe baza urmétoarelor principii:
- salvarea cu prioritate a vietii oamenilor; i
- actiunile de interventie se desfisoara pe teritoriul localitatii;

urat in institutii §i adoptarea celor mai

au ca scop salvarea vietii oamenilor, a buhurilor materiale, a protectiei mediului,

lor economico - sociale si se desfagoard

- subordonarea ierarhici Sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenti.
- cooperdrii §i complementaritatii cu alte forte implicate in interyentic;

- Tncadrarii cu voluntari;

- admiterii la interventie a personalului pe bazi de verificari $1 afestari organizate de forurile competente;
asigurarii dotarii materiale si a logisticii de citre Consiliul Lodal.

C.ATRIBUTIILE ECHIPAJELOR/GRUPELOR DE IN TERVENTIE

- organizeazi intervenfia unitard a Serviciului Voluntar Pentr
negative ale calamitatilor naturale sj catastrofelor;

SI A ECHIPELOR SPECIALIZATE

Situatii de Urgentd si inliturarea efectelor

- in cazul aparitiei unor situatii de urgenta, anuntd imediat copducerea unitatii administrativ-teritoriale $i

Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Mr. CONSTANTIN ENE®
conducitorii locurilor de munca masurile necesare ce se impun;

I judetului Baciu, stabilind impreuna cu

- cerceteaza, identifica si evalueaza efectele dezastrului care s-a brodus in sectorul de competenta;

- transmite date si informatii Centrului Operativ al Comitetului
- organizeazi ciutarea si salvarea oamenilor surpringi sub dard

ocal pentru Situatii de Urgenta (C.L.S.U.).
Aturi — salvarea victimelor rezultate in urma

incendiilor, accidentelor rutiere de mari proportii, aviatice, feroviare, explotiilor sau avarilor tehnologice.
- salvarea persoanelor si bunurilor materiale in caz de inundatii sau accidente la baraje hidrotehnice.

- salvarea oamenilor si animalelor in cazul unor accidente in c
radioactive.

re au fost implicate substante chimice sau

- participarea la asigurarea cu apa potabila a populatiei din zona Hezastrului sau a accidentului major.
- participarea la distribuirea hranei $i a bunurilor de primi necesitate pentru persoanele sinistrate.

- partictparea temporara la actiuni de refacere a constructiilor i 3

unor lucriri de mica dimensiune.

- participarea instalarea taberelor pentru sinistrati §i la actipnile ce se desfisoars pentru asigurarea

conditiilor de trai ale acestora .

- asigurarea iluminatului pe timp de noapte pentru necesitati
servicii de urgenta.

- participarea la pregitirea in domeniul situatiilor de urgent a
competenti.
D. Activititi specifice desfisurate in cadrul Compartimentului protectiq

proprii de interventie sau la cererea altor
salariatilor §i a populatiei din sectorul de

r civila

1) Asigura legatura si colaborarea dintre autoritatile administratiei pub
comunitara, pompieri si formatiile de interventie in vederea prevenir
respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, asumarea

lice locale si politie, jandarmerie, politie
1, protectiei si salvari vietii oamenilor,
responsabilitatilor gestionarii situatiilor de

urgenta, astfel incat activitatile desfasurate sa nu conduca la agravarca efect¢lor produse;

2) Centralizeaza si transmite operativ date si informatii privind aparitia
situatii de urgenta, monitorizeaza situatiile de urgenta, urmareste aplicarea

urgenta si a planurilor de interventie si cooperare specifice tipurilor dd

deciziilor, dispozitiilor si ordinelor precum si mentinerea legaturtlor de

si evolutia starii potential generatoare de
regulilor privind gestionarea situatiilor de
riscuri, asigura transmiterea operativa a
comunicatie, centralizeaza solicitarile de

resurse pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul situatiilor de urgenta si fac propuneri pentru asigurarea lor,

gestioneaza baza de date referitoare la situatii de urgenia;




3) Organizeaza si participa la instruirea membrilor Comitetului Local pen
4) Raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitatilor de
regulamentelor, instructiunilor si ordielor in vi
urgenta, pregatirea personalului cu functii de
specialitate; i
5) Pregatirea profesionala a membrilor serviciului pentru situatii de urgg
realizeaza pe baza programelor anuale de pregatire aprobate de sefii acest

6) Planificarea exercitiilor si a aplicatiilor de cooperare privind protectid
acestora, servicille de urgenta, fortele de protectie si sprijin, populatia,

administratiei si intemelor, dupa caz; :
7) In documentele de planificare a pregatirii privind protectia civila sd
necesare, precum si cine le asigura;
8) Informarea si educarea preventiva a populatiei privind protectia civila
de invatamant si educatie de toate gradele, mijloacele de informare in mag

‘ru Situatii de Urgenta (C.L.S.U.):

rotectic civila, potrivit prevederilor legii,

goare,de pregatirea populatiei si a salariatilor, pregatirea serviciiler de
conducere pe linia prqtectiei civile, precum si a personalului de

nta si a altor forte cu care se coopereaza se

ra;

civila la care participa, potrivit specificului
aproba de prefect, primar sau de ministrul

prevad si resursele materiale si financiare

sunt obligatorii si se asigura prin institutiile
a si serviciile profesioniste pentru situatit de

urgenta;

9) Pe baza planurilor si a pro
alarmare publica;

10) Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualiza
operative; ;
11} Asigura, verifica si mentine in mod permanent, starea de functiohare a punctelor de comanda {locurilor de
conducere) de protectie civila si le doteaza cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

12) Asigura masurile organizatorice, materialele necesare si documentefe necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

13) Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile cu principalele activitat si de pregatire in domeniul Situatiilor de
Ugenta anuale si lunare, formatiunilor S.V.S.U, salariatilor si propune dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de
Instruire si le prezinta presedintelui CL.S.U; i

14} Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, util
urgenta si o actualizeaza permanent;

gramelor de pregatire si cu aprobarea primarului orasuiui, se efectueaza exercitii de

re, pastrare si de aplicare a documentelor

ajele si instalatiile diJ] mstitutie, care pot f1 folosite in situatii de

15) Planifica, indruma si urmareste activitatile desfasurate pentru realiz
bununilor materiale, pentru actualizarea documentelor operative si pentru in}
16) Intocmeste Planul de evacuare si Planul de aparare impotriva dezastrelq
17) Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila,
mtrebuintarea acestora;

18) Asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corects

19) Asigura baza materiala a instruirii formatiunilor si caracterul practic-ap
20) Pregateste si prezinta informari cu
interventie;

21) Participa la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati C
22) Ia masuri, anual, prin compartimentele de investitii si aprovizionare, pe

23) Propune in planul de mobilizare a economiei nationale materialele nece

protectie ¢ivila;
24) Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bu

necesare pentru inzestrarea formatiunilor de interventie in situatii de urgenta;

25) Asigura desfasurarea, lunara, a sedintelor de analiza privind indeplinirg
de Urgenta;

26) Intocmeste, reactualizeaza si prezinta spre aprobare si spre avizare
Urgenta, Planul de protectie si interventie in caz de dezastre, PLANUL DE

privire la realizarea masurilor de pi

area masurilor de protectie a salariatilor si
struirea formatiunilor;
T,

e evidenta si respectarea normelor privind

) @ aparaturti si materialelor din dotare;
icativ al acesteia;
ptectie civila si a pregatirii formatiunilor de

bniduse de esaloanele superioare;
ptru contractarea materialelor de dotare;
sare completarii inzestrarii formatiunilor de

1

getul de venituri si cheituieli a fondurilor

£

a Planului pregatirii in domeniul Situatiilor

[nspectoratului Judetean pentru Situatii de
EVACUARE, Planul pregatirii in domeniul

r si dispozitiilor in vigoare;

unitia ramasa neexplodata;

marilor Situatiitor de Urgenta;

larmare, mentinerea in stare de functionare
onstruite;

torilor economici si institutiile publice din

Situatiilor de Urgenta; actualizeaza documentele enumerate potrivit ordineld
27) Asigura, impreund cu organele de specialitate, asanarea teritoriului de m
28) Participa in cooperare cu alte forte la actiuni de limitare si lichidare a ur]
29) Urmareste mentinerea in stare operationala a sistenului de instiintare - 2
a retelei de puncte de comanda si a adaposturilor de protectie civila special d
30) Indruma, controleaza si sprijina celulele de urgenta de la nivelul operg
oras;
31) Indruma. controleaza si sprijina celulele de urgenta de la nivelul opery
oras;

torilor economici si institutiile publice din




32) Stabileste programul de pregatire, activitatea celulelor, tematica de pregatire pentru personalul de conducere
asigurand bibliografia pentru desfasurarea temelor din planul de pregatire;
33) Organizeaza si conduce nemijlocit antrenamentele si exercitiile cu fonatiite, si operatori economici;

34) Pregateste si desfasoara exercitiile de alarmare publica si exercitiile complexe in cadrul aplicatiilor mterjudetene;
35) Propune si urmareste dotarea cu tehnica si materiale, in conformitate ch normele de inzZestrare;

36) Participa la sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

37) Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii 4 masurilor tehnice, sanitare si organizatorice
stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiel muncii;
38) Raporteaza Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta despre|plecarea in concediul de odihna, deplasari in
teren, invoiri sau scutiri medicale;
39) Pregateste si asigura desfisurarea bilantului anual al activitatilor de prgtectie civila si dezastrelor;

40) Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linig protectiei civile sau alte sarcini dispuse de
primarul comunei

10. CONSILIERUL DE ETICA

Rolul consilierului de etici
- exercita un rol activ in domeniul prevenirii incileirii normelor de conduiité prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ ;

Atributiile consilierului de etica .

- monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelorjde conduita de catre functionarii publici din
cadrul comunei Pargaresti si intocmirea rapoartelor si analizelor cu privire

acestea;

- desfagurarea activitatii de consiliere efica. pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa atunci
cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din conduita adoptata rezulti nevoia de ameliorare a

comportamentului acestuia;

- elaborarea analizelor privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se nlanifeslé in activitatea functionarilor publici
din cadrul u.a.t.comuna Pargaresti si care ar putea determina o incalcare a principiilor i normelor de conduitd, pe care
le inainteaza Primarului comunei si propune masuri pentru inliturafea cauzelor. diminuarea riscurilor si a
vulnerabilititilor; i

|

- orgamzarea sesiunilor de informare a functionarilor publici cu privire 11 normele de etica, modificari ale cadrului
normativ in domeniul eticii si integritdtii sau care instituje obligalii penfru autoritatile si institutiile publice pentru

respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu v.a.t. Pargaresti;

- semnalarea practicilor sau procedurilor institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si normelor de
conduitd in activitatea functionarilor publici; - analizarea sesizarilor $i reclamatiilor formulate de cetiteni si de ceilalti
beneficiari ai activitatii uv.a.t, Pargaresti cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu
cetatenii $ formuleazi recomandari cu caracter general, fara a interveni in agtivitatea comisiilor de disciplina;

- adresarea In mod direct a unor intrebari sau aplicarea de chestionare cetjtenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
autoritdtii sau instituiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul. precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de comuna Parggresti.

a. Docurnentare si analiza
- asigurarea documentdrii pentru identificarea de solutii/ masuri pentru apligarea principiilor si normelor de conduiti;

- colectarea. centralizarea si analiza datelor, documentelor, rapoartelor ce probeazi aplicarea principiilor §i normelor de
conduitd in cadrul Primariei comunei :

- analiza exemplelor de buni practica in domeniul aplicarii principiilor si nommelor de conduita:




b. Monitorizare si evaluare - monitorizarea cazurilor de nerespectarg a principiilor si normelor de conduita a
functionarilor publici si personalului contractual angajat in cadrul Primarigi comunei ;

- evaluarea impactului masurilor aplicate in vederea respectarii principiilar si normelor de conduita.

¢. Colaborare/ participare: - intocmirea/ actualizarea planificarilor| cu temele supuse informarii structurilor
organizatorice din cadrul Primériei comunei Pargaresti;

- participarea/colaborarea la elaborarea/ actualizarea documentelor firategice pentru implementarea la nivelul
mstitutiei a unor masuri de combatere a incalcirii principiilor si normelor e conduita;

- colaborarea la monitorizarea implementirii masurilor de combatere a ingalcdrii principiilor i normelor de conduiti;
- participarea, dupa caz initierea de consultiri/dezbateri de specialitate cu privire la strategiile/regulamentele aplicabile,

d. Consiliere - acordarea de consultanta si asistenta angajatilor din cadrul institutiei cu privire ]a respectarea normelor
de conduita:

- informarea angajatilor cu privire la consecintele nerespectirii normelor dr: conduita;
- consilierea privind imbunatatirea permanent a calitatii pregatirii sale prcifesionale si de specialitate;
- consilierea privind pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de institu;ie;
5
- consilierea privind utilizarea si pastrarea in bune condifti a documentelorjutilizate:

e. Raportare: Elaboreazi rapoartele de specialitate prevazute in legislatia/reglementarile specifice, la solicitarea
Biroului control, strategii si marketing institutional, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici sau a altor structure,

11. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control reprezentind ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul {ntem, stabilite de conducere in concordania
cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asigurafii administirii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structyrile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT comuna Pargaresti (SCIM] reprezinta ansamblul de masuri, metode si
- proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri din cadrul institutiei, insfituite In scopul realizirii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economig, eficace $i eficient a politicifor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intemn/mana genal este elaborat in conformitate cu prevederile legale,
in baza dispozitiifor Ordinului 600/2018 cu modificarile si completirile ultdrioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului interm/managerial la nivelul sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri Th mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile. normele, standardele §i reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare. stocare. actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de
conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM sunt urmito hrele:




- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul eliminarii
riscurilor existente si utilizirii cu eficienta a resurselor alocate. |

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

- Imbunatitirea comunicirii intre structurile UAT comunz comuna Pargaresti. in scopul asigurdrii circulatiei
mformatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea si poaid fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si
control intern, !

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii
acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii a obicctivelor priving valorificarea resurselor alocate.

Intreaga activitate a compartimentelor si serviciilor din strugtura aparatului de specialitate al Primarului
comunei se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilpr, procedurilor §i structurile stabilite pentru
implemantarea Sistemului de Control intem/managerial $i a implementari| Standardelor de control intern/managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/manpgerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuip.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT |Comuna Pargaresti privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederilg prezentului Regulamentului de Organizare si
Functionare.

Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului comunei si serviciilor
subordonate se organizeazi, se normeaza, se desfisoars, se controleazi si evalueazi pe baza Procedurilor Operationale.
elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de dpcumente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control Intern/managerial.

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se
aproba de Primar, se actualizeaza permanent, functie de modificarild intervenite n organizarea si desfisurarea
activitatii §i completeazi de drept prevederile prezentului Regulament.
12. DISPOZITII FINALE

-Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost elaborat in boncordantd cu noua revizie a organigramej
functionale si in baza propunerilor functiilor coordonatoare ale structurilor operationale din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si serviciilor publice de interes local fara persondlitate juridica.

- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se poate modifica §i completa, in situatiile in care apar modificari
ale structurii organizatorice ale institutiei s In structura activititilof desfisurate la nivel compartimental, in
conformitate cu respectarea cerintelor legislative specifice care vor intra in| vigoare ulterior aprobarii acestuia.

- Toate structurile operationale au obligatia de a colabora in vederea so utionarii comune a problemelor curente ale
municipalitatii,

- Coordonatorii structurilor operationale din cadrul Aparatului de speciafitate al Primarului comunei Pargaresti si a
serviciilor publice de interes local fard personalitate juridicd sunt obligati sa asigure informarea operativd a
personalului din subordine referitor la prevederile prezentului regulament g sl monitorizeze respectarea acestora.

PRESEDINTE DE SEDINTA N\ CONTRASEMNEAZA
Consilier local N Secretar general al UAT
BORTOC GABRIEL (\ ‘-i Gl f IU-MOLDOVAN DIANA

| HRNS




