ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TARGU TROTUS

HOTARAREA NR. 66 DIN 30.09.2026
privind aprobarea Regulamentului de organizare $i functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei TarguTrotus, judetul Baciu

Consiliul Local al comunei Targu Trotus, judetul Bacau, intrunit in sedinta ordinari din
data de 30.09.2026

Avand in vedere:

* Proiect de hotarare nr.66 din 22.09.2026 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei TarguTrotus, judetul Bacau

* Referatul de aprobare al primarului comunei Targu Trotus, nr. 5415 din 22.09.2026 care
reiese necesitatea si oportunitatea adoptdrii unei hot¥rari privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Targu Trotus;

¢ Raportul de specialitate sub nr. 5416/22.09.2026, intocmit de catre Compartimentul Resurse
umane din cadrul aparatului de specialitate a Primarului Comunei Targu Trotus, jud.
Bacdu;

a Guvernului nr, 7/2026 pentru modificarea gi completarea unor acte normative, precum si
pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii financiare a unitétilor
administrativ-teritoriale;
- Avizul Comisia pentru urbanism si amenajarea teritoriului, administrarea domeniului public si
privat, agricultury, protectia mediului, agrement si conservarea monumentelor, inregistrat sub
nr.5528/28.09.2026 ;
- Avizul Comisia juridicd, pentru administratie publica, stiinta, Invatdmant, culturs, sport, tineret,
culte, sinitate, protectie sociald, apararea ordinii si linigtii publice, respectarea drepturilor si
libertitilor cetdtenilor, inregistrat sub. nr.5529/28.09.2026 ;
-Avizul Comisiei pentru studii si prognoze economico-sociale, buget-finante, comert,
privatizare, realizarea lucririlor publice, inregistrat sub nr. 5330/28.09.2026.

Potrivit prevederilor:

e art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. ¢) si Partea a VI - a din Ordonanfa de Urgenf3 a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile st completirile
ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 -~ Codul Muncii, republicats, modificaty gi completats
ulterior;

e art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publics,
republicatd, a fost indeplinity obligatia autoritstilor administratiei publice de a informa side
a supune dezbaterii publice proiectele de acte normative;



In temeiul dispozitiilor art. 129, alin. (1), art. 139, alin. (1) si ale art. 196, alin. (1), lit. a) din
Ordonanta de Urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si
completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobid Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Targu Trotus, conform anexei, care fac parte integranti din prezenta hotirare.
Art.2. Prezenta Hotarare poate fi atacat la Tribunalul Bacau - Sectia a 1I a Civila si de Contecios
Administrativ si Fiscal, potrivit prevederilor Lg.544/2004 privind conteciosul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare,

Art.3. Prezenta Hotarare intra in vigoare la data aducerii ei la cunostinta in conditiile legii si se
comunica prin grija Secretarului general al Comunei Targu Trotus Compartimentului de
Specialitate potrivit competentelor, Primarului Comunei Targu Trotus si Institutiei Prefectulului
Judetului Bacau.

Contrasemneazy ,
Secretarul general al comunei,
Elena BQRDEIANU

iy

Presedinte de sedint,
Consilier Dinu Viorel

Hotdrirea nr.66 din 30.09.2026
Adoptata cu:
15 voturi « pentru »
0 voturi « impotriva »
0 voturi « abtineri »
15 consilieri prezenti
15 consilieri validati




Anexa la HCL nr.66 din 30.09.2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TARGU TROTUS, JUDETUL BACAU

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Targu Trotus este actul administrativ care detaliazd modul de
organizare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Targu Trotus, stabilegte
regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de
munci aprobate conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de specialitate, fiind
intocmit in conformitate cu prevederile Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art. 2. - (1) Primdria comunei Targu Trotus este o structurd functionald féra personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotéararile Consiliului Local al Comunei Targu Trotus si dispozitiile Primarului comunei
Targu Trotus, si are ca misiune gestionarea si solutionarea problemelor curente ale
colectivititii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul acesteia.

(2) Primaria comunei Targu Trotug este constituitd din primar, viceprimar si
aparatul de specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridicd si secretarul general al comunei.

Art. 3. - Administratia publica locald in comuna Targu Trotus se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii,
egalitatii, transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii,
continuitatii si adaptabilititii, precum si al principiilor specifice administratiei publice locale,
respectiv: principiul descentralizirii, al autonomiei locale, principiul consultérii cetdtenilor
in solufionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, principiul cooperérii, principiul responsabilitatii, principiul
constrangerii bugetare.
Art. 4. - Sediul Primdriei comunei Targu Trotus este in comuna Targu Trotus, sat Targu
Trotus, str.Trotusului nr., judetul Bacdu.
Art. 5. - Comuna Targu Trotusg are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru
o perioadd de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.
Art. 6. - Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru foti functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual
de munci din Priméaria comunei Targu Trotus , judetul Bacau.

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primdriei
indeplineste urmatoarelor functii:
+ Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cét
si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizérii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;
« Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.
Art. 7. - Intrarea In vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobiérii sale prin
hotare si produce efecte fatd de angajati din momentul luarii la cunostinta.

CAPITOLUL II: ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI TARGU TROTUS
Art. 8. - Organizarea si misiunea - Organizarea
Primiria Comunei Targu Trotus este o institutie publicd organizati ca o structurd functionala
cu activitate permanentd, formata din:
L. Demnitari:
. Primar
) Viceprimar




Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului local
al comunei Targu Trotus si dispozitiile Primarului, solutionénd problemele curente ale
colectivititii locale, este compus din urmétoarele birouri si compartimente :

II. Secretarul general al Comunei - studii superioare - nivel studii superioare - ID
POST 342770, ocupat

III. Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Administrarea Domeniului
Public si Privat

1. functie publica de executie, consilier clasa I, grad profesional superior , nivel studii
superioare, ID POST 342771, ocupat

IV. Compartiment Agricol - Fond Funciar si Relatii Invatamant

1. functie publica de executie ,consilier clasa I ,grad profesional superior ,nivel studii
superioare, 1D POST 342773, ocupat

2. functie publica de executie , consilier clasa I ,grad profesional principal ,nivel studii
superioare, ID POST 611349, ocupat

V. Serviciul Resurse Umane, Financiar-Fiscal, Executari Silite, Achizitii Publice -
Investitii, Cadastru Si Stare Civila

functie publica de conducere de sef serviciu vacanta

2. functie publici de executie de cosilier clasa I, grad profesional superior, ID POST
342778, ocupatd

=

Compartimentului Financiar - Fiscal si Executédri silite:
3. functie publicd de executie vacants de consilier, clasa I, grad profesional superior ID

POST 569730;

4. functie publici de executie ocupati de consilier, clasa I, grad profesional superior
ID POST 342780;

5. functie publici de executie ocupatd de consilier, clasa I, grad profesional principal
ID POST 342779;

6. functie publicd de executie ocupatd de consilier, clasa I, grad profesional asistent
ID POST 611352.

Compartiment Achizitii Publice - Investitii, Cadastru
7. functie publica specifici de executie ocupata de consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional principal ID POST 342781

Compartiment Stare Civila
8. functie publicd de executie ocupatd de consilier, clasal, grad profesional superior ID
POST 342783

VL. Compartiment Relatii Cu Publicul, Autorizare Agenti Economici, Arhiva
1. Functie publics de consilier, clasal, grad profesional superior ID POST 342786 ocupat

VIl. Compartimentul protectie civila

1 Functie publica de execufie de inspector protectie civila, clasa Ill, grad profesional
asistent, ID POST 569734, ocupata.

VIII. Compartiment S.V.S.U. va functiona cu un numér de doud (2) posturi:
- 1 post ocupat pe perioada determinata - gef SVSU;
- 1 post pompier - ocupat;



XL.Compartiment administrativ, gosopodarire si deservire, vafunctiona cu un numar
de doud (2) posturi:

- 1 post ingrijitor - ocupat.

- 1 post mecanic utilaj - ocupat.

X. Compatimentul implemtare proiecte fonduri europene, care va functiona cu un
numdr de 5 posturi, functii contractuale, dupa cum urmeaza:
-1 functie contractuald de executie de referent, treapta III, debutant;
-1 functie contractuali de executie de referent, treapta II;
-1 functie contractuala de executie de inspector de specialitate, debutant;
-1 functie contractuald de executie de inspector de specialitate, gradul Ii;
-1 functie contractuald de executie de inspector de specialitate, gradul IA;

XI. Compartiment cultura - camine culturale va fi reorganizat ca structura fira
personalitate juridicd tn subordinea Consiliului local, potrivit art.II alin.(2) din QUG
nr.63/2010 si va functiona cu numdr de patru (4) posturi, functii contractuale, dupa
cum urmeaza:

-1 post de referent trI A - ocupat.

-1 post de referent tr. I A - vacant.

- 1 post de ingrijitor - vacant;

- 1 post de muncitor calificat - vacant.

XIL. Compartiment Asistenta Sociald va fi reorganizat ca structurd fard personalitate
juridics in subordinea Consiliului local, potrivit art.IIl alin.(2) din OUG nr.63/2010 si
va functiona cu trei (3) posturi dupd cum urmeaza:

- 1 Functie publici de executie ocupatd de referent clasa I, grad profesional superior
ID POST 342784.

- 1Functia publici de executie vacantd de consilier, clasa I, grad profesional debutant
ID POST 342785;

- Seinfiinteazd 1 functie publicd specificd de executie de asistent social, clasa I, grad
profesional debutant  art.11 alin.(3) din Anexa nr.3 la HG nr.797/2017 si art.122 alin.(2)
din Legea nr.292/2011)

Compartiment asistenti personali pentru ingrijirea persoanelor cu handicap cu un
numar de 48 posturi de asistenti personali.

Primarul conduce activitatea Primiriei Comunei Targu Trotus cu sprijinul
viceprimarului si al secretarului general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Targu Trotus, la propunerea primarului, aprobd organigrama si statul
de personal al aparatului propriu de specialitate din subordine.

Misiunea Primériei comunei Targu Trotus

Misiunea Primariei Comunei Targu Trotus este aceea de a fi permanent in slujba
nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o manierd transparentd,
echitabil, competent4 si eficientd cu respectarea prevederilor legale siin limita competentelor
pe care le are.

Art. 9 - Principii de functionare

(1) Administratia publics in comuna Targu Trotus este organizatd si functioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor



locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor

administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitdtilor locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exercitd de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat,

(3) Autonomialocald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s& aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionals a functionarilor publici din
cadrul Primériei Targu Trotus sunt urmétoarele:

a) supremafia Constitufiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

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

¢) asigurarea egalitafii de tratament a cetdfenilor in fata autoritétilor si institutiilor publice,
principiu conform cédruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cgruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt obligati
sd aibd o atitudine obiectivé, neutr faga de orice interes politic, economic, religios sau de alti
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si
solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau s3 abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici pot s&-si
exprime si sa- sl fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s4 fie de bunéi-credints;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfigurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii
cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizirii competentelor institutiei publice.

In exercitarea funcfiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a castiga si a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autorititilor si institufiilor publice. Functionarii publici au
obligatia de a apdra in mod loial prestigiul Primariei Targu Trotus, precum si de a se abtine
de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa facd aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Priméria Targu Trotus are calitatea de parte;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceastd
dezvéluire este de naturd s atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile instituiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau



juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primériei Targu Trotus.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
anu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliants si s3 evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri, in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

¢) sécolaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizdri partidelor politice;

d) sd afigeze, in cadrul Primériei Targu Trotus , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie s3 solicite ori s3 accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor
ori persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturd politics, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in
raport cu aceste functii.

IIL.SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art. 10. - Sistemul de control intern/managerial
(1} Controlul intern/managerial este definit ci reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2) Sistemul de control intern/managerial al Primiriei comunei Targu Trotus (SCIM)
reprezintd ansamblul de mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Prim#riei comunei
Targu Trotus este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018

Art. 11. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primériei Targu Trotus
sunt:
* realizarea atributiilor stabilite in concordantd cu misiunea institutiei;
» utilizarea resurselor in conditii de economicitate, eficienti si eficacitate, in confonnitate cu
legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;
¢ dezvoltarea si intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;
¢ protejarea fondurilor publice,
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei
Targu Trotus sunt urmatoarele :
* Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul fiecirei structuri,
in scopul eliminérii riscurilor existente si utilizirii cu eficienta a resurselor alocate.
* Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
* imbunatifirea comunicarii intre structurile Primiriei comunei Targu Trotus, in scopul
asigurdrii circulafiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poaty fi



valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

* Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate;

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

Art. 12, - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Targu Trotus se organizeazi si se desfdsoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern / managerial si a implementirii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcinid de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3)  Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind
implementarea Sistemului de control intem/managerial completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 13. - Procedurile operationale

(1) Toate activitifile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se normeazd, se desfidsoars, se controleazi si se evalueaz pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin
dispozitie a primarului, care fac parte integranti din documentele Sistemului de control
intem/managerial.

(2) Procedurile operafionale fac patte integranti din atributiile compartimentelor si sunt
anexe la fisa posturilor,

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaz permanent in
functie de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea activitatii si completeazi de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 14. - Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem - P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreazs in vederea aducerii Ia indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate Intocmai de cétre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intem/ managerial pentru
buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 15. - Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publics. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il
conduce si il controleaza.

(2) Primarul reprezintd COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau straine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta
de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Targu Trotus , ca autoritate deliberativi s
Primarul comunei Targu Trotus , ca autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare,

Art. 16. - Atributiile primarului
(1) Primarul indeplinegte urmitoarele atributii principale :
* atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
* atributii referitoare la bugetul local al unitatii
administrative-teritoriale;



e atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019
privind Codul Administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare, Primarul indeplineste
functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil, atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ, Primarul:

* prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a
comunei, in conditiile legii;

* participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;
colaboreazd, in urma consultdrii publice, proiectele de strategii privind starea

. economicd, sociala si de mediu a comunei si le supune aprobérii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ , Primarul;
* exercitd functia de ordonator principal de credite;
* intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
* prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
¢ initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
» verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secund.

In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) 1it. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 julie 2019-privind Codul Administrativ, Primarul:
¢ coordoneaza realizarea serviciillor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publicd de interes local;
* iamisuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenty;
* iamdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
previzute la art. 129 alin(6) si (7);
* ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin(6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
* numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
* asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
* cmite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative , ulterior verificarii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din
punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;
 asigurd realizarea lucrédrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului
si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
(5) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei



publice centrale din unititile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(6) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(7) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art. 17. - Alte atributii ale primarului

e finexercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civils, a sarcinilor ce
fi revin din actele nonnative privitoare la recensimant, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea misurilor de proiectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasulsau in municipiul in
care a fost ales.

* Inaceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitdfile administrativ-teritoriale, daci
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 18. ~ Viceprimarul

* Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercits, in numele primarului, atributiile ce
i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

* Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

* Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a dous treimi din numéarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali
in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale
mandatului consiliului local.

* Pedurata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreaz statutul de consilier local,
fard a beneficia de indemnizatia aferents acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile
specifice functiei de viceprimar previzute de cartea [ titlul IV din Legea nr. 161 £2003, cu
modificérile si completirile ulterioare.

 Durata mandatului viceprimarului este egali cu durata mandatului consiliului local.

In cazul in care mandatul consiliului local inceteaz3 sau inceteazd calitatea de consilier
local, fnainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul
viceprimarului, fard vreo altid formalitate.

Comuna Targu Trotus are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi
atributii delegate din partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art. 157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 iulie 2019 - privind Codul Administrativ

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atribufiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabils a persoanei cireia i se deleag atributiile.

Persoana cdreia i-au fost delegate atributit in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o deine, precum si atributiile delegate; este interzisi
subdelegarea atributiilor.




Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de

Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 -privind Codul Administrativ

In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum
si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre
viceprimari, desemnat de consiliul local in conditifle art. 152 alin. (4), cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzitoare funciei. Pe perioada exercitirii de drept a
atribufiilor de primar, viceprimarul isi pastreaz dreptul de vot in cadrul consiliului local si
primegte o indemnizatie Iunard unici egald cu cea a functiei de primar.

CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 19. - Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului:

(1) Birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmétoarele atributii generale, competente si rispunderi comune:

* respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intem/managerial aprobate;

* Iintocmirea proiectelor de hotdrari, a si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

¢ cunoasterea permanentd a modificirilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu;

* realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

» realizarea la termen a programelor si activitstilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetar si de platy ;

e solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

* furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre
un alt compartiment;
punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
asigurarea inifierii procedurilor de achizitii publice de servicii/ produse/Iucriri la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie s fie
tacutd la momentul oportun;

* claborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrdrilor, serviciilor si
produselor specifice fiecdrul compartiment de specialitate in vederea initierii si
derularii procedurilor de achizilie, respectiv intocmirea contractelor/acordurilor
cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a

* achizitiilor publice de produse, servicii sau lucréri prin procedurile de achizitie publica
si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor;

* participarea in comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate in vederea elabordrii documentatiei necesare in vederea
initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari
publice sau servicii;



furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de alty hatura necesare in actiunile in instanti din

domeniul propriu de activitate in care este implicaty autoritatea administratiei publice
locale ale comunei Targu Trotus;

perfectionarea permanents a pregatirii profesionale;
semnalarea cdtre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de

activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dac acestea nu vizeazi direct domeniu] in care are responsabilititi si atributii;

predarea responsabili citre arhiva a documentelor specifice;

indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.
Personalul de conducere al birourilor din aparatul de specialitate al primarului are
urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:
asigutarea organizirii intregii activititi a structurii pe care o conduce in vederea
realizdrii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor
materiale ale structurii;

urmdrirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de Iucru si a standardelor
Sistemului de control intem/ managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este hecesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

asigurarea elabordrii proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor
de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor
corespunzatoare;

urmarirea si cunoasterca permanents a modificsrilor legislative care reglementeazs
domeniul de activitate propriu si infonnarea personalului din subordine cu privire la
legislatia in vigoare;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si
de platd ale activitstilor proprii;

participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Targu Trotus, ori de cate ori este necesar;

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite;
urmérirea modului de solutionare si transmitere a rdspunsurilor in termenul legal la
toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura
primériei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei date spre competenti
solutionare;

furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri
din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

urmarirea punerii in aplicare a hotirarilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numérul maxim de posturi
necesar functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de
evaluare profesionald ale personalului din subordine, pani la nivelul lor de
competentd; stabilirea necesarului de formare profesionali a salariatilor;

realizarea instruirii din punct de vedere a securitdfii muncii pentru personalul din
subordine;

verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

coordonare si supravegherea realizdrii de citre structurile din subordine a atributiilor
cu caracter general si specific ce le revin acestora;

evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitagii
departamentului;

participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie
comunei Targu Trotus, conform dispozitiilor primarului.



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

ART. 20. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI TARGU TROTUS

SCOP: legalitatea actelor
(I)Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmétoarele atributii:

. avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneazs pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotirarile consiliului local;

. participd la sedintele consiliului local;

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

o coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

. asigurd transparenta gi comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de

secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotdréarilor consiliului local;

. asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu

privire la asociatii $i fundatii, aprobatd cu modificiri si completri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneazi;

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

. efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

. numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta pregedintelui de
sedin{a, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

. informeazi pregedintele de sedints, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestitia, cu

privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului
local, respectiv a consiliului judetean;

. asigura intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, si nu ia

parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeazs
presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
J alte atributii prevéizute de lege sau insércinari date prin acte administrative de consiliul

local, de primar.

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

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

. in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
. la data ludrii la cunogtings, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ-teritoriale;



. la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritorials
se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

(4)Sesizarea prevazuts la alin. (3) cuprinde:

. numele, prenumele sj codul numeric personal ale defunctului;

data decesului, in format zi, [una, an;

data nagterii, in format zi, lunj, an;

ultimul domiciliu al defunctului;

bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale say, dupa
caz, In registrul agricol;

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

(5)Atributia previzuta la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unititii/ subdiviziunii administrativ-teritoriale,

(6)Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei,
sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7)Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si
contraventionald a persoanei responsabile,

(8)Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmitoarele acte notariale:

* legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pdrti, in vederea acordarii de
cdtre autoritdtile administratiei publice locale de la nivelul comunelor a beneficiilor de
asistent sociald si/sau serviciilor sociale;

* legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de p#rti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

(9) Urmdreste actualizarea permanents a listelor electorale cuprinzand locuitorii
comunei cu drept de vot, opereazi in Registrul electoral;

(10) Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative

supuse dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionals, cu

modificdrile si completirile ulterioare;

(11) Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

(12) Urméreste inregistrarea contractelor de arenda.

(13) Coordoneaz, verifics si raspunde de modul de completare si finerea la zi a Registrului

agricol;

(14) Isi d& acordul pentru modificarile datelor inscrise tn registrul agricol;

(15) Aduce la cunostints publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

(16) Urméreste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la

termenele prevazute de actele normative in vigoare;

(17) Semneaza centralizatoarele registrelor agricole alituri de primarul comunei:

(18) Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale;

(19) Monitorizeaza transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si

persoanele interesate, in conditiile Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile

de interes public,cu modificirile si completarile ulterioare;

(20) Coordoneazd compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civils,

autoritate tutelard si asistentdi social¥ din cadrul aparatului propriu de specialitate al

primarului;

(21) Coordoneazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

(22} Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului;

(23) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de citre persoana specializatd, angajati a

Comunei si elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei pe care o prezinta spre semnare

Primarului Comunei;

(24) Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

(25) Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotrarilor

Consiliului Local si a altor actiuni pe care conducerea executiv a comunei le considera

necesare a fi aduse la cunostinga opiniei publice, colaborand cu firma care asigura

intretinerea paginii de internet.



(26) Sprijina conducerea executivi a Comunei in organizarea si desfisurarea alegerilor, a
recesdmintelor si altor actiuni sociale de impact local;

(27) Indeplineste atributii in Comisia locals pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor a comunei Targu Trotus;

(28) Raspunde de predarea la arhivi a tuturor documentelor gestionate sau intocmite
conform procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva a Comunei;

(29) Controleaz activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pdstrarea acesteia de cétre persoana imputerniciti cu gestiunea fondului arhivistic;

(30) Informeaza de urgentd, in scris, conducerea executiva a Comunei in situatia in care
constatd nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a documentelor de
catre angajatii comunei;

(31) Pe perioada concediilor substituie si este substituit de citre persoanele nominalizate
in dispozitia Primarului Comunei;

(32) Este membru in Comitetul local pentru Situaii de urgenta;

(33) Contrasemneazi certificate de urbanism si autorizafii de construire/ desfiintare;

(34) Respectd programul de lucru, semneazi condica de prezenfd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecérii din institutie;
(35) Rispunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor gi informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

(36) Pistreazd in conditii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

(37) Interzice in mod efectiv si impiedics accesul oricrei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfisoara activitatea;
(38) Isi tnsuseste si respects informatiile documentate ale Ordinului nr.600/2018 sau alte
informatii documentate, determinate de institutic ca fiind necesare pentru eficacitatea
procesului sau activititilor desfisurate;

(39) Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre consiliul local
sau de cdtre primar, scris sau verbal.

(40) Coordoneaza Comisia de Monitorizare, coordonare si indrumare metodologici din Primaria
Comuna Targu Trotus

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: personalul din cadrul structurilor aflate in subordine

Relatii functionale: cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor functionale din
structura aparatului de specialitate a primarului

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

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

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritati si institutii publice: Institufia Prefectului - Judetul Bacau, Consiliul Judetean
Bacau, si alte institutii ce le impune activitatea pe care o desfisoars

Cu organizatii internationale: potrivit mandatului sau Imputernicirii date de primar

Cu persoane juridice private: potrivit mandatului sau imputernicirii date de primar

LIMITE DE COMPETENTA - functionarul public de conducere este liber in exprimarea
opiniilor, inurma actiunilor sale intreprinse cu buni creding4 si a judecitii sale profesionale
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : i se pot delega unele atributii legale de
cdtre primar

ART.21 COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI



ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

¢ functie publica de executie, consilier clasa I, grad profesional superior , nivel
studii superioare, ID POST 342771, vacant

SCOP: Asigura organizarea, planificarea activitatii compartimentului, aducand la indeplinire

sarcinile dispuse de conducere, in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare

si functionare, Administrarea Domeniului public si privat

Disciplina in constructii

1. Legea 169/2026 privind Codul amenajrii teritoriului, urbanismului si constructiilor

2. OUG 57/2019 privind Codul administrativ

3. Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, republicatd, cu modificdrile si completsrile
ulterioare ( fard abrogirile din Legea 169/2026).

* Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdrari ale consiliului local Targu
Trotus sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanisticd a comunei Targu Trotus , precum si a teritoriului administrativ;

* Asigura implementarea dispozitiilor Legii nr. 169/2026 - privind Codul amenajarii
teritoriului, urbanismului si constructiilor;

* Réaspunde de solutionarea problemelor curente; verifici si urmdreste modul de
rezolvare a lucrérilor primite in cadrul compartimentului;

e Darticipd la toate actiunile consiliului local si ale Primariei Targu Trotus care au drept

r

scop dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice ale comunei, precum si amenajarea
teritoriului administrativ al comunei Targu Trotus ;

* Redacteazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire sl autorizatiile pentru
desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevdzute de lege si le
prezintd spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzétor de legalitatea
acestora;

* Urmadreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in
cazul in care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor
lucréri neautorizate propune de indati misurile prevazute de lege;

* Tine evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si autorizatiilor
de demolare;

* Asigurd si rdspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea
constructiilor, stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare;

* Asigurd si rispunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenii
comunei Targu Trotus referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului ,
constructiilor si domeniului public si privat;

» Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local;

* Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunet
si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism
zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu
prevederile documentatiilor de urbanism;

* Supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al comunei Targu Trotus, precum si celelalte documentatii de urbanism
elaborate in scopul dezvoltdrii urbanistice a comunei si a teritoriului administrativ;

* exercitarea controlului privind disciplina in autorizarea si executarea lucririlor de
constructii.

* intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de
construire sau cu nerespectarea autorizatiei de construire si a abaterilor privind
normelor de protectia mediului.

* intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare si
conducerii Primariei comunei Targu Trotus

* asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren ,in sprijinul compartimentului
urbanism

* urmadreste si verificd modul de utilizare a terenurilor apartinidnd domeniului public si
privat al comunei;

* in cazul in care, in timpul exercitirii atributiilor de serviciu, identific posibile



’

sdptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizdrile primite pentru solutionare;

urmadrirea deruldrii contractului de finantare si a celui de achizitie publicd si cu
raportarea lunard cdtre OCPI Bacau in cadrul desfisuririi lucrsrilor de inregistrare
sistematicd a imobilelor pe sectoare cadastrale,
alte atributii, stabilite conform Legii nr. 7/1997 a cadastrului si publicititii imobiliare,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, sunt urmatoarele:
asigurarea deruldrii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si
termenele contractuale;
indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuirii receptiilor, comunicérii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de procedurile si de prevederile
legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;
efectuarea tuturor raportdrilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizirii
contractelor in termenele si conditiile stabilite;
verificarea corespondentei dintre num#rul imobilelor receptionate in PVR TEHNIC cu
imobilele mentionate in PVR SERVICII si in factur, transmise de citre UAT in vederea
transferului sumelor necesare efectudrii plati;
transmiterea citre OCPI a documentelor necesare finantérii si monitorizirii, fiind
responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor documentelor comunicate
elibereazd Anexa nr. 1 gi particip la identificarea imobilului - Anexa nir. 2 (in temeiul
art.79 a lin.(6) din Regulamentul de organizare si functionare a birourilor de cadastru
si publicitate imobiliard, aprobat prin Ordinul directorului general al Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliars nr.633/2006, cu modificirile si
completdrile ulterioare);
asigurd cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relafia cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public si al Primariei;
urméreste rezolvarea la termencle propuse a neconformittilor si recomandirilor
rezultate in urma auditurilor si controalelor;
urmdreste organizarea procedurilor legale in vederea concesionarii sau inchirierii
bunurilor imobile apartinand domeniului public si privat al comunei, in vederea
concesionarii sau delegarii de gestiune a serviciilor publice de administrare a
domeniului public si privat al comunei, in vederea dirii in folosinga gratuits,
transmiterii in administrare a bunurilor aflate in proprietatea publici a comunei Targu
Trotus, incheierii oriciror forme de cooperare intre comuna Targu Trotus si diferite
persoane juridice, in vederea vanzarii bunurilor imobile proprietate privata a comunei
Targu Trotus;

urméareste organizarea procedurilor legale privind inregistrarea in patrimoniul
comunei Targu Trotug a bunurilor mobile gi imobile aparfindnd domeniului public sau
privat al unitatii administrative-teritoriale;

urmdregte organizarea procedurilor legale in vederea trecerii unor bunuri imobile
apartindnd comunei din domeniul public/privat in domeniul privat/ public al
acestuia.
participd la actiunile consiliului local si ale Prim&riei comunei Targu Trotus, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intrefinerea domeniului public i privat al comunei Targu Trotus.

urmdreste intocmirea documentatiilor si organizarea licitatiilor publice, in baza
hotadrérilor consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vinzarea
imobilelor aflate in patrimoniul comunei Targu Trotus.

urmdreste respectarea gi aplicarea hotirarilor consiliului local al comunei Targu
Trotus si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea si exploatarea
patrimoniului comunei Targu Trotus, ia mésuri de sanctionare a contravenientilor; face
propuneri primarului si consiliului local, pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.
asigurd intrarea in proprietatea comunei Targu Trotus a terenurilor si constructiilor
care, potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin.

asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

prejudicii, le aduce imediat la cunostinta conducerii si dispune mésurile ce se impun;



* asigurd evidenfa operativi a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public si privat al comunei Targu Trotus, urmdareste
actualizarea periodici a evidentei acestora urmare a modificarilor intervenite (intrarile
si iegirile de bunuri in si din domeniul public si privat, dezmembriri, casiri, etc.).

exercitarea controlului privind disciplina in autorizarea si executarea lucrdrilor de
constructii.

intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de
construire sau cu nerespectarea autorizatiei de construire si a abaterilor privind normelor
de protectia mediului.

intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare conducerii
Primariei Targu Trotus

asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren ,in sprijinul compartimentului urbanism
evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea comunei Targu Trotus
terenuri, constructii

administrarea imobilelor aflate in patrimoniul prima in conformitate cu hortararile

Consiliului Local

crearea bazei de date privind patrimonial al comunei pe baza informarii si verificarii

subcomisiilor de inventariere si a deciziei comisiei de inventariere

verificarea situatiei juridice a imobilelor(terenuri si constructii) din patrimonial comunei

Targu Trotus

vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimonial autoritatii locale, aprobata prin hotarare

a consiliului local

verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare

cumparare

intocmeste documentatiile de atribuire pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin

licitatie

prezinta referate de specialitate care sa cuprinda informatiile de ordin tehnic in vederea

analizarii si dezbaterii consiliului local prin proiecte de hotarari vanzarea/schimbul

bunurilor immobile in conditiile legii

intocmegte documentatiile si organizeazs licitatii publice, in baza hotirarilor consiliului local,

avéand ca scop inchirierea, concesionarea si vAnzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei

Targu Trotus

tine evidenta terenurilor firs constructii intravilan si extravilan .

Intocmeste tn baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alt destinatie decat aceea

de locuintd sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publici de catre diferite

persoane juridice sau fizice.

sesizeazad compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii mésurilor in conformitate cu prevederile legale
in vigoare
mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune.
asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local ce privesc activitatile de
care raspunde.

Atributii pe linie de securitate si sinitate in munci gi situatii de urgents

* sdisi insugeasca si s§ respecte normele de securitate si sénitate in muncy si

masurile de aplicare a acestora - s§ desfdsoare activitatea astfel incat sd nu expuna la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cét si celelalte persoane
participante Ia procesul de munca

* sd coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia s se asigure ci mediul

de lucru si conditiile de munca sunt sigure si fiird riscuri pentru securitate si sdndtate, in
domeniul siu de activitate

* sdcoopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror misuri si cerinte dispuse

de citre inspectorii de munc¥ si inspectorii sanitari, pentru protectia séndtatii si securititii
lucratorilor

* Activitatea pe care o desfasoara in cadrul compartimentului, se va face cu respectarea
procedurilor  aprobate conformOrdinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului



controlului intern managerial al entitéilor publice;

» Elibereazs Anexa nr. 28 - si Anexa nr. 29 potrivit Ordinului nr.600/08.02. 2023
privind aprobarea Regulamentului de avizare sreceptie gi inscriere In registrul de
carte funciard, emis de Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara

* Pentru perioada ct se afl3 in concediu de odihni, medical sau pe perioade determinate
de incapacitate temporard de munca, atributiile sale vor fi preluate de persoana
desemnatd de seful ierarhic superior.

* Respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecarii din institutie;

Nu paraseste locul de munci fird acordul sefului ierarhic;
Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

* DPdstreazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazj in virtutea atribufiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoara
activitatea;

* Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de cétre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primar

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritdti si institutii publice: Consiliul Judetean Bacau , Inspectoratul Teritorial in
Constructii si alte institutii ce le impune activitatea pe care o desfasoari

LIMITE DE COMPETENTA : reprezinty libertatea decizionals de care beneficiazs titularul
pentru indpelinirea atributiilor ce ii revin .

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

ART.22 COMPARTIMENT AGRICOL - FOND FUN CIAR, RELATII INVATAMANT

* Functia publicd ocupatd de executie de consilier, clasa I, grad profesional
superior ID POST 342773,

SCOP: Punerea in executare a legilor i a celorlalte acte normative din domeniul activitatii.
Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole si
centralizarea datelor inscrise, furnizarca de date institutiilor abilitate, cand este cazul, Legile
fondului funciar

* Asigura prelucrarea i inscrierea datelor si informatiilor in registrul agricol atat pe
suport de hartie cét i in format electronic, in conformitate cu prevederile legii si a
norinelor dc completare a registrului agricol;

Modificd datele inscrise in registrul agricol numai cu acordul scris al secretarului;
Primeste date si documente de la organele agricole si sanitar-veterinare in legaturs cu
registrul agricol;

* Efectueazi centralizarea datelor din registrele agricole si completeazi registrul agricol
- tabele centralizatoare; participa la intocmirea darilor de seami ce con{in date din
registrul agricol, pe care le inainteaza organelor judetene in termenele stabilite:

* Participd efectiv la recensimintele stabilite prin acte normative (populatie,
animaleetc.);

* Intocmeste actele solicitate de cetdteni pentru care se folosesc date rezultate din
registrul agricol: certificate de producitor, adeverinte cuprinzand bunurile inscrise in
registrul agricol si de componenta gospodariei, adeverinte pentru eliberarea CI etc,

* Participd conform legii la verificarea exactititii datelor declarate in legiturd cu



confinutul registrului agricol;

Elibereazi Anexa nr. 26 si Anexa nr. 27 potrivit Ordinului nr.600/08.02. 2023 privind
aprobarea  Regulamentului de avizare xeceptie si inscriere in registrul de carte
funciard, emis de Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliarg
Transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole, pe format hartie,
cét si electronic a pozitiilor din vechile registre reprezentand gospodariile populatiei
detinétoare de terenuri agricole si animale;

Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale, pe format hartie, cat si electronic;

Operarea modificdrilor in Registrul Agricol, pe format hartie, cat si electronic ca urmare
a vanzdrilor- cumpérérilor, mostenirii, donatii, schimbéri ale categoriilor de folosintd a
terenurilor;

Intocmeste documentatia privnind vanzarea -~ cumpararea terenurilor agricole situate
in extravilan conform nr.175/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor agricole
situate in extravilan

Inregistrarea si inscrierea contractelor de arenda in registrul agricol pe format hartie,
cét si electronic
Intocmeste documentatia privind eliberareaatestaului de producétor - documentul
eliberat de cétre primar producitorului agricol care certifici calitatea de producétor
agricol sia carnetului de comercializare a produselor din sectorul agricol - documentul
utilizat de persoana fizica care detine atestat de producétor, precum si de sotul/sotia,
rudele/afinii pani la gradul 1T care locuiesc si se gospodaresc impreund, dupd caz,
pentru exercitarea actului de comert cu ridicata sau comert cu amanuntul al produselor
agricole obtinute in ferma/gospodaria proprie conform Legii nr.145/2014 privind
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu
maodificarile si completarile ulterioare
[ntocmeste gi elibereazd adeverinte de proprietate cu datele inscrise in registrul agricol;
Solutioneaz cererile si redacteaza rdspunsurile la cererile adresate Compartimentului
Agricol, repartizate spre solutionare;

Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole
$i centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date institutiilor abilitate, cand este cazul;
Redacteaz referate de specialitate la proiectele de dispozitii §i proiectele de hotdrari
din domeniul agricol;

Intocmeste documentatia necesara pentru rezolvarea cererilor cetatenilor conform
Legii nr. 18/1991 republicata, privind fondul funciar, a Legii nr. 169/1997, a Legii
nr.1/2000, respectiv a Legii nr. 247 /2005;

lintocmeste documentatia necesara in vederea emiterii Ordinului Prefectului pentru
dosarele depuse in conformitate cu art.36 din Legea nr.18/1991, republicata;

Primeste cererile pentru emiterea tilurilor de proprietate, modificarea tilurilor de
proprietate, validarea supreafetelor din anexele de validare, radierea suprafetelor din
anelexe de validare;
intocmeste referate pentru emiterea titlului de proprietate;

Intocmeste referate de modificare a titlurilor de proprietate;

Intocmeste referate de radiere a suprafetelor validate in anexele de validare;
intocmeste referate de validare a suprafetelor in anexa de validare;

Inainteaza dosarele catre Comisia Judeteana in cazul emiterii, modificarii titlurilor de
proprietate, radierrii suprafeleor, sau validarii suprafetelor din anexele de validare;
Tehnoredacteaza si emite adeverintele de comunicare;

Tine corespodenta cu cetatenii inscrisi in anexele de validare cu suprafete de teren de
pe teritoriul comunei Tg.Trotus, modificarea titlurilor de proprietate ;

Redacteaza petitiile din cadrul legii fondului funciar,

Participa la masuratorile Comisiei Locale;

Redactarea cererilor de chemare in judecata pentru modificarea titlurilor de propiete;
Formuleaza raspunsuri la adresele emise de instanta pentru solutionarea dosarelor;
Depune intampinari catre instanta;

Raspunde la adresele emise de instanta cu informatii suplimentare;



Redacteaza adresele catre instanta pentru judecarea in lipsa;

e Participa la realizarea documentatiei pentru cadastru sistematic, baza de date,
documentatie; Pentru perioada cat se afli in concediu de odihnd, medical sau pe
perioade determinate de incapacitate temporard de munci, atributiile sale vor fi
preluate de persoana desemnati de seful ierarhic superior.

* Arhiveazd documentele create si le predi persoanei cu atributii de arhivi, pe baza de
liste de inventar si procese-verbale de predare-primire;

Atributii pe linie de securitate si sinitate in munci si situatii de urgenta

* sdlsi insugeascd si sa respecte normele de securitate si sinatate in muncs si
mdasurile de aplicare a acestora - s3 desfisoare activitatea astfel incat si nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesional atat propria persoand, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca

* sd coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia si se asigure ca mediul
de lucru si condiiile de munc# sunt sigure si fard riscuri peniru securitate si sdnatate, in
domeniul siu de activitate

* sdcoopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror masuri gi cerinte dispuse
de catre inspectorii de muncé i inspectorii sanitari, pentru protectia sandtétii gi securitaii
lucritorilor

* Activitatea pe care o desfigoara in cadrul Compartimentului se va face cu respectarea
procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitstilor publice;

¢ Pentru perioada cét se af[d in concediu de odihn¥, medical sau pe perioade determinate
de incapacitate temporard de muncd, atributiile sale vor fi preluate de persoana
desemnatd de seful ierarhic superior.

e Respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecirii din institutie;
Nu pdrésegte locul de munc# f4r4 acordul sefului jerarhic;

Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

* Pastreazd in consifii de strictete parolele gi mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

¢ Interzice in mod efectiv si impiedics accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institufiei cu ajutorul ciruia isi desfisoara
activitatea;

* Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de cidtre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA
Subordonat fata de: Primar, Secretar general

Relatii functionale: Colaboreaza cu personalul din administratia publicd local4 si serviciile
de interes local

Relatii de reprezentare: Reprezinti institutia conform atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritafi si institutii publice: Potrivit imputemicirii/ delegarii date de primarul comunei,
Cu persoane juridice private: agenti economici §i persoane fizice autorizate de pe raza
comunei

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegarii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII $1 COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegarii date de
primarul comunei

Pentru perioada cét se afla in concediu de odihna, medical sau pe perioade determinate de
incapacitate temporard de muncé, atributiile sale vor fi preluate de persoana desemnati de
seful ierarhic superior.



¢ functie publica de executie, consilier clasa I .grad profesional principal nivel
studii superioare, ID POST 611349,

SCOP: Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul activitatii.
Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole gi
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date institutiilor abilitate, cAnd este cazul, Legea
18/1991

* infocmirea de proiecte de hotirére pentru alocarea de sume de Ia bugetul local pentru
diverse activitati din domeniul specific Invatdmantului;

* Intocmirea de proiecte de hotirére privind componenta consiliilor de administratie
din unititile de Invatdmant preuniversitar de stat;

* intocmirea de proiecte de hotarare privind numirile membrilor Consiliului local in
comisiile pentru evaluarea si asigurarea calitdtii in unititile de invatdmant
preuniversitar de stat;

* intocmirea de proiecte de hotirare privind aprobarea retelei scolare pe fiecare an
scolar in parte;

* Intocmirea de proiecte de hotdrare privind premierea elevilor olimpici nationali si
internationali;

* Intocmirea unor dispozitii privind numirea reprezentantilor primarului comunei
Targu Trotus in Consiliile de administratie ale unitdtilor de invatdmant de stat de pe
raza comunei Targu Trotus, pentru fiecare an in parte;

* organizarea unor activitati cultural-artistice, educative, sportive in colaborare cu
scolile si gradinitele de pe raza comunei Targu trotus;

* intocmirea de protecte de hotarare privind premierea unor elevi cu rezultate
deosebite la invataturs sau in cadrul unor activititi extracurriculare;

* organizarea, in colaborare cu gcolile, a festivititilor de deschidere si inchidere a
anului scolar;

* intocmirea de proiecte de hotiréare pentru acordarea titlului de Cetdtean de onoare al
comunei Targu Trotus;

* receptia gi verificarea documentelor (facturi, chitante fiscale, oferte etc.) justificative
pentru decontiri;

* organizarea unor intilniri in cadrul institutiei cu reprezentanti ai scolilor;

* Intocmirea documentatiei necesare facturirii sumelor alocate prin hotarari de
Consiliului local;

* redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturs, ONG-uri, culte, structuri
sportive, culte, persoane private;

* preluarea corespondentei specifice Compartimentului Invagimant, culte, ONG-uri;

* pregatirea corespondentei, a proiectelor de hotirare, a altor documente specifice
pentru arhivare;

* Intocmirea gi actualizarea permanenti a documentarului privind institutiile de
invdtdmant locale, a institutiilor de culturs, turism, tineret;

e verificarea modului de punere in aplicare de citre institutiile de invitdmant a unor
hotdrari de Consiliu local si a obligatiilor din contractele de finantare;

* organizarea de intélniri periodice cu reprezentantii scolilor din comuna sia
dezbaterilor pe diverse problematici comunitare;

* tinerea permanents a legiturii cu institutiile locale de resort privind desfisurarea
activititilor specifice, informand si propunand executivului participarea nemijlocita
la acestea;



indosarierea, numerotarea si arhivarea tuturor materialelor primite sau redactate in
cadrul compartimentului;

coordonarea activititii ciminelor culturale din comun;

Participarea la manifestarile cultural-artistice, sportive, religioase cu caracter local,
national;

Asigurd prelucrarea i inscrierea datelor si informatiilor in registrul agricol atat pe
suport de hartie cat si In format electronic, in conformitate cu prevederile legii si a
norinelor dc completare a registrului agricol;

Modificd datele inscrise in registrul agricol numai cu acordul scris al secretarului;
Primeste date si documente de la organele agricole si sanitar-veterinare in legéturd cu
registrul agricol;

Efectueaza centralizarea datelor din registrele agricole si completeazi registrul agricol
- tabele centralizatoare; participa la intocmirea darilor de seama ce contin date din
registrul agricol, pe care le inainteazi organelor judetene in termenele stabilite;
Participd efectiv la recensiimintele stabilite prin acte normative (populatie,
animaleetc.);

Intocmeste actele solicitate de cetdteni pentru care se folosesc date rezultate din
registrul agricol: certificate de producitor, adeverinte cuprinzand bunurile inscrise in
registrul agricol i de componenta gospodariei, adeverinte pentru eliberarea CI etc.
Participd conform legii la verificarea exactitdfii datelor declarate in legitura cu
continutul registrului agricol;

Elibereazd Anexa nr. 26 si Anexa nr. 27 potrivit Ordinului nr.600 /08.02. 2023 privind
aprobarea  Regulamentului de avizare Jeceptie si Inscriere in registrul de carte
funciars, emis de Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliarg

Transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole, pe format hartie,
cat gi electronic a pozitiflor din vechile registre reprezentand gospodariile populatiei
detindtoare de terenuri agricole si animale;

Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detindtori de animale, pe format hartie, cat si electronic;

Operarea modificdrilor in Registrul Agricol, pe format hartie, cat si electronic ca urmare
a vanzarilor- cumpérarilor, mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosintd a
terenurilor;

Intocmeste documentatia privnind vanzarea - cumpararea terenurilor agricole situate
in extravilan conform nr.175/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii terenurilor agricole
situate in extravilan

Inregistrarea si inscrierea contractelor de arenda in registrul agricol pe format hartie,
cét si electronic
Intocmeste documentatia privind eliberareaatestaului de producator - documentul
eliberat de cétre primar producitorului agricol care certifici calitatea de producitor
agricol sia carnetului de comercializare a produselor din sectorul agricol - documentul
utilizat de persoana fizica care detine atestat de producétor, precum si de sotul/sotia,
rudele/afinii pani la gradul IT care locuiesc si se gospodaresc impreund, dupi caz,
pentru exercitarea actului de comert cu ridicata sau comerf cu amadnuntul al produselor
agricole obfinute in ferma/gospodiria proprie conform Legii nr.145/2014 privind
stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu
modificarile si completarile ulterjoare
Intocmeste si elibereazd adeverinte de proprietate cu datele inscrise in registrul agricol;
Solutioneaz¥ cererile si redacteazd raspunsurile la cererile adresate Compartimentului
Agricol, repartizate spre solutionare;

Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole
si centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date institutiilor abilitate, cand este cazul;
Redacteazd referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari
din domeniul agricol;

Intocmeste documentatia necesara pentru rezolvarea cererilor cetatenilor conform
Legii nr. 18/1991 republicata, privind fondul funciar, a Legii nr. 169/1997, a Legii



nr.1/2000, respectiv a Legii nr. 247 /2005;

e lintocmeste documentatia necesara in vederea emiterii Ordinului Prefectului pentru
dosarele depuse in conformitate cu art.36 din Legea nr.18/1991, republicata;

* Primeste cererile pentru emiterea tilurilor de proprietate, modificarea tilurilor de

proprictate, validarea supreafetelor din anexele de validare, radierea suprafetelor din

anelexe de validare;

Intocmeste referate pentru emiterea titiului de proprietate;

Intocmeste referate de modificare a titlurilor de proprietate;

Intocmeste referate de radiere a suprafetelor validate in anexele de validare;

intocmeste referate de validare a suprafetelor in anexa de validare;

Inainteaza dosarele catre Comisia Judeteana in cazul emiterii, modificarii titlurilor de

proprietate, radierrii suprafeleor, sau validarii suprafetelor din anexele de validare;

Tehnoredacteaza si emite adeverintele de comunicare;

Tine corespodenta cu cetatenii inscrisi in anexele de validare cu suprafete de teren de

pe teritoriul comunei Tg. Trotus, modificarea titlurilor de proprietate ;

Redacteaza petitiile din cadrul legii fondului funciar,

Participa la masuratorile Comisiei Locale;

Redactarea cererilor de chemare in judecata pentru modificarea titlurilor de propiete;

Formuleaza raspunsuri la adresele emise de instanta pentru solutionarea dosarelor;

Depune intampinari catre instanta;

Raspunde la adresele emise de instanta cu informatii suplimentare;

Redacteaza adresele catre instanta pentru judecarea in lipsa;

Participa la realizarea documentatiei pentru cadastru sistematic, baza de date,

documentatie; Pentru perioada cat se afly in concediu de odihnd, medical sau pe

perioade determinate de incapacitate temporard de muncd, atributiile sale vor fi

preluate de persoana desemnati de seful ierarhic superior.

* Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiv, pe baza de
liste de inventar si procese-verbale de predare-primire;

Atributii pe linie de securitate si sinatate in munci si situatii de urgenta

¢ sd sl insuseascy si sa respecte normele de securitate si siinitate in munca si
mdsurile de aplicare a acestora - si desfisoare activitatea astfel incit s nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnévire profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca

* sdcoopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia si se asigure ci mediul
de lucru si conditiile de munc sunt sigure si fdrd riscuri pentru securitate gi sinitate, in
domeniul siu de activitate

* sdcoopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror masuri si cerinte dispuse
de cétre inspectorii de munc si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitdti
lucrétorilor

* Activitatea pe care o desfiisoara in cadrul Compartimentului se va face cu respectarea
procedurilor  aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entit4tilor publice;

* Pentru perioada cét se afld in concediu de odihna, medical sau pe perioade determinate
de incapacitate temporard de munca, atributiile sale vor fi preluate de persoana
desemnatd de seful ierarhic superior.

* Respectd programul de lucru, semneaz# condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii st ora plecédrii din institutie;
Nu pardseste locul de munca fiard acordul sefului ierarhic;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

* Pastreazd in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia si desfisoara
activitatea;

o Indeplineste si alte atribufii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de catre primar, scris sau verbal.



SFERA RELATIONALA
Subordonat fata de: Primar, Secretar general

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia publics local4 si serviciile
de interes local

Relatii de reprezentare:; Reprezintd institulia conform atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritati si institutii publice: Potrivit imputemicirii/ delegirii date de primarul comunet,
Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza
comunei 5

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit Imputemicirii/delegirii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII $I COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegarii date de
primarul comunei

Pentru perioada cat se afl in concediu de odihns, medical sau pe perioade determinate de
incapacitate temporard de muncs, atributiile sale vor fi preluate de persoana desemnati de
seful ierarhic superior.

ART. 23. SERVICIUL RESURSE UMANE, FINANCIAR - FISCAL,
EXECUTARI SILITE, ACHIZITII PUBLICE - INVESTITII, CADASTRU SI
STARE CIVILA

* functie publicid vacanti de conducere de sef serviciu;

Asigurd punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul
activitdtii, gestiunea curenta a resurselor umane, inclusiv a functiilor publice (art.404 din
OUG 57/2019) si gestiunea curenti a personalului contractual si a functiilor exercitate de
acesta (art.557 din OUG 57/2019) ; Aplicarea legislatiei in vigoare privind: recrutarea,
numirea, promovarea, evaluarea performantelor profesionale individuale, motivarea,
formarea profesionali, sanctionarea disciplinara, incetarea raportului de serviciu/munci a
angajatilor, acordarea drepturilor salariale demnitarilor, functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul institutiei; administrarea, angajarea si utilizarea
fondurilor publice locale, asigurarea informatiilor ordonatorilor de credite cu privire la
executia bugetelor de venituri si cheltuieli sia patrimoniului aflat in administrare

*+ functie publica de executie ocupati de cosilier clasa I, grad profesional superior ID
POST 342778;

SCOP: Conform OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ; Legea nr.53/2003 CODUL
MUNCII, Legea 188/1999.privind statutul functionarilor publici, OUG 611/2008 privind
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea cariereri tunctionarilor publici;
HG.1366/2022 privind aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea
cariereri personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice. Legea
153/2017 privind salarizarca personalului platit din fonduri publice

* Intocmeste si actualizeazd evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit
Statutului functionarilor publici;

* Urmareste incadrarea in numirul de personal stabilit potrivit organigramelor si
statelor de functii aprobate; asigura intocmirea si actualizarea situatiilor nominale de
personal;

* Urmareste si realizeaz corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea



salariilor de baz4, acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de
muncd, acordarea si calcularea indenmiza;iilor pentru demnitari, promovarea si
avansarea functionarilor publici si a personalului contractual, acordarea salariilor de
merit si a indemnizatiilor de conducere, aplicarea cresterilor salariale stabilite prin
acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale;
Intocmeste statele de plata, situatiile centralizatoare;
Efectueazd retinerile din salarij si evidenta veniturilor Iunare ale personalului;
Intocmeste documentatia necesara pentru decontarea concediilor medicale de catre
Casa de Sanatate
Intocmeste adeverinte din care si rezulte plata fondului de asigurdri de sinitate,
numadrul zilelor de concediu medical si adeverinfe din care s3 rezulte veniturile nete
ale salariatilor Primériei comunei Tg. Trotus
Intocmeste si transmite lunar citre binci in format electronic si pe suport hértie situatia
privind efectuarea platii salariilor pe card;
Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numsrul de
personal si utilizarea timpului de [ucru potrivit solicitarilor Directiei Judetene de
Statistica, s.a.;
Propune madsuri pentru imbunatatirea organizirii muncii colaborand in acest sens
cu compartimentele functionale si serviciile publice; aplicarea unor astfel de masuri
se realizeaza prin hotdrari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului comunei si
regulamnetul interna, dupé caz;
Asigura consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor de cétre
personalul cu functii de conducere din cadrul Primériei;
Organizeazd si realizeazd impreuns cu membrii comisiilor de concurs sau de
examinare, dupd caz, desfisurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor
privind - recrutarea personalului; asigurd incadrarea/numirea personalului
contractual/ functionarilor publici in functii;
Intocmeste lucrarile necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui
compartiment si incetarea contractului individual de munca sau a raportului de
serviciu, dupd caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si
serviciile publice fard personalitate juridic;
Intocmeste, completeazd si fine evidenta dosarelor profesionale ale tunctionarilor
publici si a dosarelor de personal pentru personalul contractual;
Organizeazé si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a
personalului prin institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de
compartimentele functionale si serviciile publice pentru personalul contractual si in
functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite
Anual pentru functionarii publici, in concordant cu ofertele centrelor de perfectionare;
tineevidenta participérilor la cursurile de formare si perfectionare;
Coordoneazé si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii
corecte a procedurilor de evaluare; tine evidenta nominala si cronologica a evaludrilor
anuale;
Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici
toate documentele solicitate;
intocmeste contractele individuale de munca a asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu
handicap grav care, potrivit legii, sunt angajati ai Primériei;
Asigura confidentialitatea datelor cuprinse ‘in dosarele profesionale/de personal;
elibereazi titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;
Asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationaly a Functionaruilor Publici, care
asigurd coordonarea metodologica cu privire la functiile publice;
Efectueazd lucrari de cusut si numerotat a dosarelor si documentelor anului precedent.
Se preocupé de aprofundarea in permanents a legislatiei in vigoare in domeniu.
indeplineste orice alte sarcini trasate de primarul si viceprimarul comunei,secretar
eneral al comunei;
%é coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror mésuri si cerinte dispuse de



cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitétii lucratorilor
Raspunde de implementarea SNA 2021-2025;
Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal (DPO)
Atributii pe linie de securitate si sinitate in munci gi situatii de urgenti
* sdisi insugeascd si sd respecte normele de securitate si sndtate in munci si
masurile de aplicare a acestora - s desfiisoare activitatea astfel incat s¥ nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionali atat propria persoand, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munci
* sdcoopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia s se asigure cd mediul
de lucru si conditiile de munci sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in
domeniul sau de activitate
* sdcoopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror misuari st cerinte dispuse
de cdtre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii
lucritorilor
* lunar, introduce datele beneficiarilor (asistenti personali si beneficiari de
indemnizatie lunara), in programul PRESTAJ, al MFP-ului si intocmeste Anexa 3,cu
privire la drepturile cu caracter social si le depune la Trezoreria Teritoriala;

Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului  se va face cu
respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

* Respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucra, menfionand ora venirii si ora plecarii din institutie;

* Nu péréseste locul de munca far3 acordul sefului ierarhic;

* Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter Confid%ntial la care are acces ca urmare a indepliniri atributiilor de serviciu ;

* Pastreaza in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfasoara
activitatea;

. Tnde(flinegte $i alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre consiliul local

sau de citre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar, Secretar general

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia publicd locala si
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autoritdfi si institutii publice: Consiliul Judeean Bacau, Institutia Prefectului - Judetul
Bacau, ANFP

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

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegarii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegdrii date de primarul
comunei.

23.1. Compartimentul Compartimentului Financiar - Fiscal si Executdri silite este compus
din patru posturi:



» Functia publica de executie vacanti de consilier, clasa I, grad profesional superior,
ID POST 569730

Scop :Asigura punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative din domeniul
activitatii administrarea, angajarea si utilizarea fondurilor publice locale, asigurarea
informatiilor ordonatorilor de credite cu privire la executia bugetelor de venituri si cheltuieli,
si a patrimoniului aflat in administrare

* pregdteste si intocmeste proiectul de buget propriu al in baza propunerilor ficute de
cdtre structurile cu responsabilititi in acest sens,

* centralizeazd propunerile de buget primite si intocmeste bugetul pe sectiuni, capitole
bugetare, subcapitole,titluri, articole si alineate,

* fInainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
primériei Targu Trotus.

* fundamenteazi si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartiméntele din cadrul primériei.

* elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmétor, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;
participd la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar,

* introduce si actiualizeazi in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in
programul FOREXEBUG,

* Intocmirea rapoartelor, semnarea electronici si transmiterea electronici a acestora citre
sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele previdzute in procedura de functionare a sistemului,

e are atributii in vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru
functionalititile sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului
finantelor Publice prin “Punctul unic de acces”-Sistemul national de raportare
FOREXEBUG,
organizeazd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de informatii
despre bugetul aproat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare
consumate prin angajare si prin comparatie si se determine creditele bugetare
disponibile,

¢ furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul
bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de
ordonatorul de credite,

* introduce, actualizeazi si transmite in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice,

* centralizeazi trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitstile
subordonate Consiliului Local Tg.Trotus
intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercitiului bugetar,
organizarea si conducerea contabilititii pentru a asigura inregistrarea cronologici ei
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performanta financiars,

* asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice emise de Ministerul
finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora,

* Intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea,

* intocmeste darea de seami contabild centralizatd pentru unititile subordonate

Consiliului Local Targu Trotus

¢ Intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria
publici etc.

* Intocmeste si actualizeazd permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare,

* propune proiecte de dispozitii sau hotdrari legate de activitatea contabil,



organizeazd efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor
de inventariere a valorilor materiale , banesti si a decontirilor,

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora;

verificd zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite si taxe
intocmeste ori de céte ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a
caror plafi se fac din sume defalcate din TVA

asigura intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare,

urmadrirea, respectarea gi finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie
efectuate pentru derularea unor actiuni si lucriri publice, intocmirea documentatiei
necesare , aprobarea, urmirirea si efectuarea raportérilor citre ministerul finantelor
Publice,

urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; finerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni curente
si informeazd conducerea institutie

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia interni de numire si cu nérmele
metodologice aprobate de ministerul finantelor Publice,

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor,

asigurd conditiile de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficients,eficacitate,
economicitate si regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului
financiar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice,

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedrilor legale in materia,

participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate s
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata necesare emiterii dispozitiei
de acordare a vizei de CF.P.

elaboreazd normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la
nivelul primariei comunei Targu Trotus tindnd cont de legislatia aplicabil,

asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,

asigurd conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de
catre toate directiile si categoriile de personal cu rdspunderi in gestionarea si
administrarea banului public,

prezintd la cerere ordonatorului principal de credite , directorului executiv economic
rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor,
studierea si cunoasterea procedurilor de lucru,

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si
legislatiei in vigoare,

rdspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea s§ aduca
prejudicii de orice naturd institutiei,

réspunde de realizarea in timp a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare a modului
de realizare,

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documéntele intocmite;

Intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare
capitol bugetar,

Intocmirea documentelor de plata si asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in limita



creditelor deschise si a disponibilititilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare

a documentelor de plats; verificarea concordantei intre Ordinele de plat emise sl extrasele

de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc

* Evidentiazi si gestioneazs garantiile de participare la procedurile de achizitie publici
si garantiile de buni executic aferente contractelor de furnizare produce/ prestirii
servicii/executia de lucriri,

* Asigurd efectuarea corects si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile,

si mijloacelor béanest,

¢ Organizeazi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in

contabilitate a imobilizirilor sl a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau

privat al comunei Targu Trotus

* Evidentiaz) si urmareste decontarea ca debitorii si creditorii

* Intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora,

Gestioneazi si evidentiazi in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor,
Asigurd intocmirea decontului de TVA si transmiterea acestuia in termen,
Inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarij primite de Ia
Compartimentul resurse umane si plata acestora,

Asigurd intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare,

Prezintd la cerere ordonatorului principal de credite , drapoarte scrise privind
activitatea depusi si modul de indeplinire al sarcinilor,

* Studierea si cunoasterea procedurilor de lucry,

Péstrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si
legislatiei in vigoare,

* Réspunde de péstrarea secretului de Serviciu, precum si secretul datelor si a]
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu,

* Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine st in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapti care ar putea sa aducy
prejudicii de orice naturd institutiei,

* Réspunde de realizarea in timp a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare a modului
de realizare,

* Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor stipulate in documéntele intocmite;
Atributii pe linie de securitate gi sdndtate in munci si situatii de urgenta
* sdisinsuseascy si s¥ respecte normele de securitate si sdndtate Tn munci si
masurile de aplicare a acestora - si desfagoare activitatea astfel incit s4 nu expund la pericol
de accidentare sau imbolnvire profesionals atit propria persoand, cat si celelalte persoane
participante la procesul de muncs
* 5d coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia si se asigure c mediul
de lucru si conditiile de muncs sunt sigure §i fara riscuri pentru securitate si sdndtate, in
domeniul siu de activitate
* sd coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror masuri si cerinte dispuse
de cétre inspectorii de muncs sl inspectorii sanitari, pentru protectia sanitatii si securitatii
lucratorilor

* Activitatea pe care o desfdgoara in cadrul Compartimentului se va face cu respectarea
procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitdtilor publice;

* Respectd programul de lucru, semneaz condica de prezents, la inceperea gi terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii s ora plecirii din Institutie;

Nu péraseste locul de muncs f3rs acordul sefului ierarhic;
Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor gi informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;



* Ddstreazd in consitii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedici accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoara
activitatea;

* Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de catre primar, scris sau verbal,

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia publici locald si
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Onesti, Consiliul Judetean Bacau , Institutia
Prefectului - Judetul Bacau,Administratia Finantelor Publice Bacau

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

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit Imputemicirii/ delegérii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegérii date de primarul
comunei

» functie publica de executie ocupati de consilier, clasa, grad profesional superior
ID POST 342780;

SCOP: colectare impozite si taxe locale

anegistrarea debitelor si incasérilor in extrasul de rol;
Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;
* [Inscrierea fiscald in borderoul desfasuritor si registrul de casi sumele incasate pe
surse;
¢ Raspunde de editarea corects a chitantelor, note de plats pentru incasarea impozitelor
$i taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile
impozabile proprietate a celui care efectueazi plata sau in numele acestuia;
» Urmadreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazd impozitele si
taxele locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate
e de persoanele fizice;
Asigurd si pdstreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrdrilor:
a) Incasarea impozitului si taxei pe clidiri,
b) impozitul si taxa pe teren,
¢) taxa asupra mijloacelor de transport,
d) taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,
e) taxa pentru mijloacele de reclamé si publicitate,
f) taxe speciale,
g) facilitdti comune pentru persoane fizice si juridice.
» Completeazd registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate
(dispozitii de incasare/plata,deconturi);
* FEfectueazd operatiunile cu banca si fine legdtura cu bancile in ceea ce priveste
atributiile ce-i revin;
¢ Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primdriei si rdspunde de
existenta cronologica la zi;
* Réspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari
si plati prin casierie;
¢ Intocmeste corect $ila zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;



Incaseazd sumele de bani de Ia clienti, prin numirare faptica, in prezenta acestora;
La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si
semneazd pe ultimul exemplar;
Primeste de la preditori si verifica numerarul, monetarele i chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;
Intocmeste zilnic Registrul de casa fird corecturi, stersituri sau tdieturi, iar daci se
fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareazi cu o linie Si se semneazi de
cdtre casierul care a efectuat corectura;
Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuns cu documentele de casa;
Raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unit#tii;
Respectd plafonul de casa, plafonul de plati/ zi si incasarea maxima /client/ zi, conform
legislatiei in vigoare;
Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
Elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
primar si CFP;
Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor $1 a oricdror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii
obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.
Raspunde material $i disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si in
legdtura cu munca a cauzat pagube materiale societatii;
Atributii pe linie de securitate si sinitate in munci si situatii de urgenti
* sd1si insugeascd si sd respecte normele de securitate si sandtate in munci si

mdsurile de aplicare a acestora - s desfasoare activitatea astfel incat s& nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolnévire profesional’ atat propria persoana, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munca

* sd coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia si se asigure cd mediul

de lucru si conditiile de muncd sunt sigure si fird riscuri pentru securitate si séndtate, in
domeniul sdu de activitate

* sd coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror misuri si cerinfe dispuse

de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdndtéfii si securitatii
lucrdtorilor

Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului se va face cu respectarea
procedurilor  aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

Respecta programul de lucru, semneazi condica de prezents, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecirii din institutie;

Nu péréseste locul de munci fird acordul sefului ierarhic;

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;
Pastreazd in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazs in virtutea atributiilor de serviciu;

Interzice in mod efectiv gi impiedicd accesul oricarei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoara
activitatea;

Indeplineste s alte atributii prevézute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de cdtre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreaza cu personalul din administratia publicd locald si
serviciile/ institutiile de interes local



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

Cu autoritati si institutii publice: Trezoreria Onesti, Consiliul Judefean Bacau, Institutia

F

Prefectului - Judetul Bacau, Administratia Finantelor Publice Bacau

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

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

comunei.

* Functie publica de executie ocupatd de consilier, clasa I, grad profesional principal
ID POST 342779;

SCOP: aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local

* Raspunde de aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului
local in cadrul termenului de prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise
din vina functionarilor publici cu atributii in acest domeniu de activitate;

* etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea si
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de schestre pe bunuri mobile si valorificarea
acestora;

» verificd perioada de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea , clarificarea
situatiei si incasarea acestora;

* reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile de
scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar public
din cadrul institutiei;

* stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin procedura de
executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;

 verifica legalitatea titlurilor executorii;

* adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

* intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili
decedati;

* intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

e transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

¢ sd identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul

organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

* S5a aplice procedura executrii silite previzutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplitii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupd deschiderea procedurii,trecerea la urmitoarele forme de executare silit si
anume: infiinfarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice,
intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

e 5& efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silitd;

* Si intocmeascd situatii centralizatoare analitice privind societdtile respectiv sumele
ramase de recuperat;

* Sd-si Insuseascd sistematic si sd aplice in consecinti reglementirile in vigoare cu privire
la executarea creantelor bugetare;



* 5d sesizeze seful ierarhic superior, in legiturd cu orice problema apiruts;
* 54 aplice procedura executirii silite prevédzutd de actele normative in vigoare pentru

recuperarea debitelor restante de Ia persoane fizice;

* S3 urmareascs Tecuperarea sumelor restante prin emiterea de somatij st titluri executorii;
* Sd infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

* SdIntocmeasca procese-verbale de sechestry;

* 54 valorifice bunurile sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in

vigoare;

* 54 intocmeascd procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor imobile si

mobile;
Sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
54 efectueze evidenta incasirilor rezultate din executare silits;
Sa intocmeasci situatii cenfralizatoare;
Sa intocmeascd corespondenta cu autorititile publice,institutiile publice / private sau de
interes public cu care colaboreazy in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;
Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie
Raspunde si de problemele juridice specifice activitati compartimentului executare silita;
Respecta Regulamentul Intern aparatului de specialitate al primarului comune; Lumina;
Reprezinti si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

carei s-a incredintat de ciitre conducerea acesteia;

Propune documente tipizate si  proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

Rdspunde de p#strarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu;

Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de Ia orice fapt¥ care ar putea si aducs
prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea 1a timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea

asupra modului de realizare a acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor, mésurilor si sanctianilor stipulate in documentele intocmite;

Urmdreste si asigurd transmiterea in timputil a réspunsurilor la relatiile solicitate de

instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfisoary etc;

Raspunde de arhivarea, dosarelor constituite In activitatea proprie si predarea acestora

spre pastrare la compartimentul arhivs;

masurile de aplicare a acestora - s desfédsoare activitatea astfel

de a

Réaspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unititii prin
executarea defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
Respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului.
Atributii pe linie de securitate §i sdnitate in munci si situatii de urgenti
* sd isi insugeascd si si respecte normele de securitate sl sdnatate in munca si

Incat sd nu expund la pericol
ccidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoans, cat §i celelalte persoane

participante la procesul de muncs

* sd coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia s3 se asigure cd mediul

de lucru si conditiile de munci sunt sigure si fard riscuri pentru securitate gi sinitate, in
domeniul siu de activitate

* sdcoopereze cu angajatorul pentru realizarea oricaror masuri si cerinfe dispuse



de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securitagii
lucrétorilor

Activitatea pe care o desfasoara in cadrul Compartimentului se va face cu

respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

Respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii gi ora plecdrii din
institutie;

Nu pérsseste locul de muncs fard acordul sefului ierarhic;

Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu
Pastreaza in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu;

Interzice in mod efectiv si impiedic3 accesul oricdrei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfdsoara
activitatea;

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredinfate de citre consiliul local
sau de cdtre primar, scris sau verbal.

Incilcarea cu vinovitie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea

administrativa, civild sau penali in conditiile legii si ale prevederilor Codului administrativ .

Functie publicd de executie ocupatd de consilier, clasa I, grad profesional asistent
ID POST 611352.

SCOP: Desfdsurarea activitatii de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale pentru
persoane fizice si juridice, urmarirea incasérii acestora,

Calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de
contribuabil, conform prevederilor legale in vigoare;

Opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

Emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de
catre contribuabili persoane fizice si juridice ;

Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile
privind calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale ( in cazul
nedepunereii declaratiilor fiscale, conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor);

Consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale , la
modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si a a altor venituri la bugetul local;
Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse
impozitarii;

Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimat sediul sau domiciliul;
Confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;

Verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta
dobandirea proprietatii bunurilor de catre persoanele fizice si juridice si stabileste
impozitul datorat;

Participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale ;
Efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;



Intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii aflati in procedura
de insolventa;
Efectueaza inspectiile fiscale la contribuabili persoane fizice si juridice conform
planului de control ;
Intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la lichidatori, politie, parchet,
experti, executor, notari publici, instante;
Colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentelor din cadrul primariei in scopul
administrarii eficiente a creantelor fiscal;
Urmareste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul current si propune
scoaterea din evident sau trecerea in evident separate a persoanelor fizice sau juridice
radiate de la Oficiul Registrului Comertului sau a celor aflate in stare de insolventa;
Intocmeste emite si transmite instiintari de plata , somatii, titluri executorii, adrese de
infiintare a popririi, procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice
sijuridice care inregistreaza debite restante la bugetul local;
Intocmegte lista de ramésita si plus la finele anuluj;
Elibereaz4 certificatele de atestare fiscald si adeverinte, in conditiile legii;
Verifica zilnic concordanta sumelor inscrise in chitantele emise de cu cele inscrise in
borderourile de incasare;

Raspunde de operarea in baza de date de plitile efectuate prin viramente de
persoanele fizice si juridice;
Gestioneazid dosarele fiscale;
Urmareste valabilitattea contractelor de inchiriere/concesiune, intocmeste actele
aditionale de modificare a unor clauze contractuale, actualizeaza nivelul
chiriei/ redeventei, pentru bunurile care apartin domeniul public sau privat, dups caz;
Se preocupéd de aprofundarea in permanentd a legislatiei in vigoare in domeniu si o
aplicd in mod obligatoriu in activitatea desfisurats;
Intocmeste documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
si le inainteazd spre aprobare Consiliului Local;
Atributii pe linie de securitate gi sinatate in munci si situatii de urgenti

* sdisiinsugeascd si sd respecte normele de securitate si sinitate in munci si

masurile de aplicare a acestora - sd desfdsoare activitatea astfel incat si nu expuni la pericol
de accidentare sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cat si celelalte persoane
participante la procesul de munc#

* sd coopereze cu angajatorul pentru a permite acestuia sé se asigure cd mediul

de lucru si condifiile de munca sunt sigure si fird riscuri pentru securitate gi sanatate, in
domeniul sdu de activitate

* sacoopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror mdsuri si cerinte dispuse

de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sin#tatii si securitatii
lucréatorilor

Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

Respectd programul de lucru, semneaza condica de prezent3, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentiondnd ora venirii si ora plecirii din institutie;

Nu paraseste locul de munci fird acordul sefului ierarhic;

Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;
Pastreaza in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare a



datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia tsi desfisoara
activitatea;

* Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de citre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazs cu personalul din administratia publicd locald si
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autoritdi si institutii publice: Trezoreria Onesti, Consiliul Judetean Bacau, Institutia
Prefectului - Judetul Bacau, Administratia Finantelor Publice Bacau

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

comunet

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ deleg#rii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegérii date de primarul
comunei,

Art.23.2. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, INVESTITII, CADASTRU

* Functia publici de executie ocupatd de consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional principal

SCOP: Conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice si H.G. nr.395/2016 pentru
aplicarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, desfisoars activitati de achizitie publicd precum si implementarea proiectelor
finantate din fonduri europene, guvernamentale sau proprii

¢ Elaboreaz3 documentatia de atribuire, dupa caz in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in baza solicitsrilor scrise;

* indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
ordonanta de urgents;

* Urméreste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

*» Constituie si pistreazi dosarul achizitiei publice;

* Urmdreste derularea procedurilor de achizitii publice prin SICAP (SEAP) in conditiile
previdzute de lege;

* Pune in executare legile si celelalte acte normative in legdturd cu procedurile de achizitii
publice;

* intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice;

* Verificd si transmite spre avizare continutul documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrérile de reparatii curente la mijloace fixe(cladiri, utilaje, etc.);

» Elaboreazi rispunsurile la adresele repartizate pe care le prezintd domnului primar,
pentru verificare si semnare;

* Asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii
prevazute in acte normative;

* DParticipd la fundamentarea necesarului de credite, in vederea repartizirii lunare sau



pentru propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice, inclusiv cele
referitoare la investitii, reparafii capitale si reparatii curente;

* Asigurd intocmirea si transmiterea corespondentei in legiturd cu derularea activitatii de
achizitii publice;

¢ Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor
castigdtoare pentru executarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale ale imobilelor aflate
in proprietatea publicd sau privati a comunei;

* Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor
castigdtoare pentru reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia;

¢ Face propuneri privind constituirea comisiei de evaluare a ofertelor si face parte din
comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru achizitii de
bunuri;

* Participd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucririlor sau la
receptiile finale ale investitiilor si reparatiilor curente si la reparatiile capitale;

¢ intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini;

*  Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucrarilor de reparatii
curente si urmdreste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice realizate;

* Centralizeazd referatele de necesitated realizand astfel identificarea necesitétilor
obiective, mentioneazi codul CPV respectiv;

* Participa la intocmirea planuluii de achizifii pentru bunuri, servicii sau lucriri si
urmareste actualizarea permanenta a acestuia;

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

* Selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie publicd
directd sau, dupd caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschis3,
restransd, cererea de oferte, concursul de solutii;

* Punela dispozitia ofertantilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;

* Realizeazd si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand
mijloacele electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire citre
SICAP(SEAP) ;

* Primeste de [a ANRMAP, notificdrile privind invalidarea unor anunfuri, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi, precum si
acceptul sau refuzul de la derogarile solicitate;

¢ Réspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcurul
aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizifii publice, de constituirea si de
activitatea comisiilor specifie fiecdrui tip de proceduri ales;

* Raspunde de respectarea intocmai a modalitdtilor de desfdsurare pentru fiecare din
procedurile de atribuire selectate si lansate;

* Redacteazd raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de achizitie publica si il
inainteaza spre verificare, avizare si semnare;

* intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute
de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

* Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de
achizitii publice in cadrul institutiei;

¢ Elaboreazd documentele aferente deruldrii procedurii de achjizifie publicd(calendar,
raport de evaluare, comunicéri citre ofertanti, solicitiri de clarificari si raspunsurile la
clarificari, etc.);

*  Asigurd confidentialitatea asupra activitétilor desfdsurate si a lucrdrilor realizate;

*  Se preocupd permanent de cunoasterea, insusirea si aplicarea modificirilor legislative in



domeniul de actrivitate conform fisei postuluj;

* Organizeazd licitatii privind concesionarea bunurilor proprietate publici si privati a
comunei;

e Organizeazd licitatii privind inchirierea de bunuri proprietate publica si privatd a
comunei;

*  Organizeaz4 licitatii privind vanzarea de bunuri proprietate publica si privati a comunei;
» Participd la depunerea cererilor de finantare pentru solicitarea de fonduri europene
nerambursabile acordate prin diferite programe de finantare;

» Comunicarea in termenele si forma prevazute de contractele de finantare, contractele de
achziifie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor
documentelor necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finantérii, efectusrii
receptiilor serviciilor si a efectudrii platilor astfel incat s4 nu se pericliteze buna desfasurare a
contractelor;

e Intocmirea documentatiilor cadastrale i trasarea in teren a punctelor de contur ale
imobilelor proprietatea comunei.

¢ DPunerea in aplicare a prevederile legilor fondului funciar ;

» Actualizarea planurilor cadastrale in urma aplicirii legilor fondului funciar;

* Deplasarea in teren pentru participarea la expertize ce se desfisoard in dosarele civile si
exprimare punct de vedere tehnic pentru serviciul contencios.

e Indeplinirea altor atributii delegate de superiorii ierarhici in scopul punerii in executare a
legilor si altor acte normative.

e Participd la realizarea lucrarii de inregistrare sistematica.

. asigurd aplicarea prevederilor legilor funciare si colaboreazi cu celelalte servicii din
aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes local in vederea aplicarii
prevederilor Legii nr. 10/2001, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, Legii
nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publics, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si a celorlalte acte normative care reglementeazi proprietatea;

* asigurd punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptitite in baza legilor funciare si efectueazi masuratorile topografice necesare pentru
punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de Comisia locald pentru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor Targu Trotus intocmeste procesele-verbale de
punere in posesie si le transmite autoritétilor si institutiilor publice abilitate in vederea
eliberdrii titlurilor de proprietate
. elibereazd fostilor proprietari sau mostenitorilor acestora titlurile de proprietate
intocmite si transmise de OCPI Bacdu si asigura conducerea evidentei titlurilor de proprietate
eliberate in baza legilor funciare
. verificd toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si
reconstituire i face propuneri Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor Targu Trotus cu privire la solutionarea cererilor adresate de
cetafeni in acest sens si asigura [ucrdrile de convocare si desfisurare a Comisiei locale
. face propuneri Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor Targu Trotus cu privire la modificarea, anularea unor titluri de proprietate
sau adeverinte de proprietate in conditiile in care se constat c4 acestea au fost acordate in
mod eronat si transmite documentatia necesars;

. transmite propunerile Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, in vederea validdrii sau invalidarii acestora de citre Comisia
Judefeana Baciu pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor

. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si ia masuri
pentru marcarea gi conservarea punctelor de hotar materializate prin borne a hotarelor
acestuia impreund cu reprezentantii OCPI Bacdu



) constituie si actualizeazd evidenta proprietitilor imobiliare si a modificdrilor acestora
. face propuneri privind incadrarea terenurilor din extravilan pe zone, in cadrul
comunei Targu Trotus, tinand cont de pozifia terenurilor fatd de centrul localitdtii, de
caracterul zonei, de gradul de fertilitate al terenurilor, de existenta drumurilor de exploatare
in zoni
. identificd bunurile imobile (constructii si terenuri) ce apartin domeniului public si
domeniului privat al statului sau, dupé caz, al comunei Targu Trotus pe baza actelor de
proprietate sau in lipsa acestora pe baza posesiei exercitate sub nume de proprietar, a
documentatiei intocmite in cadrul lucririi de cadastru-imobiliar edilitar;
* Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial conform Ordinului OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice:
* participd la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului;
* participd la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare.
* Informarea de indati a sefilor ierarhici superiori asupra oricirei probleme apirute in
derularea contractelor si asigurarea comunicirii acesteia catre institutiile implicate;
* Asigurarea corelarii prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publici incheiate cu prestatorii de servicii;
*  Oferd consultantd, gestioneazd, organizeazd si intocmeste documentatiile necesare din
perioada de impementare a proiectelor de investitii;
* Raspunde de indeplinirea oriciror sarcini ce #i revin in stadiul elabordrii sau
implementarii proiectelor;
*  Participd la inventarierea patrimoniului comunei si verifics intocmirea corects a listelor
de inventariere si a celorlalte documente care se constituie in acest scop;
* Raspunde de actualizarea site-ului PRIMARIEI COMUNEI TARGU TROTUS
* Respectd si aplici cu strictete prevederile legale pe baza cirora isi desfisoard activitatea,
aprofundeza legislatia in domeniu si a altor reglementsri legale;

* 5d coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror masuri si cerinte dispuse de
catre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securititii
lucratorilor

* Activitatea pe care o desfdsoara in cadrul Compartimentului se va face cu respectarea

procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entittilor publice;

* Respecta programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si

terminarea programului de lucru, menfionand ora venirii si ora plecdrii din institutie;

* Nu pédriseste locul de munci firs acordul sefului ierarhic;

* Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor gl informatiilor cu

caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

* Pastreazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu

caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedics accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoara activitatea;

e Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau incredinfate de citre consiliul local

sau de cdtre primar, scris sau verbal.

Incilcarea cu vinovétie a indatoririlor de serviciu atrage rdspunderea
administrativa, civild sau penald in conditiile legii siale prevederilor Codului administrativ.

SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice : Primar, Secretar general, sef serviciu
Subordonat fata de: Primar



Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazd cu personalul din administratia publicd locald si
serviciile/institutiile de interes local

Relatii de reprezentare: Reprezinti institufia potrivit atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritdti si institutii publice: Institutia Prefectului - Judetul Bacau

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

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/delegarii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII $§1 COMPETENTA : potrivit delegérii date de primarul
comunei.

Art.23.3. COMPARTIMENT STARE CIVILA
SCOP: Conform Legii 119/1996 privind actele d stare civila cu modificarile si completarile ulterioare
Stare civila, HG 64/2011 privind aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor
in materie de stare civila, Codul civil, Codul Familiei

» Functia publicd de executie ocupatd de consilier, clasa I, grad profesional superior
ID POST 342783

ATRIBUTII SPECIFICE :

» Raspunde de pastrarea secretului de serviciu conform jurdmantului depus la
numirea ca functionar public. Indeplinirea sarcinilor de serviciu se va face cu obiectivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate. In relatia cu cetitenii si reprezentantii persoanelor juridice
are obligatia sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine, integritate
morala si profesionala. Este interzisé solicitarea sau acceptarea direct ori indirect , pentru sine sau
pentru altii, in considerarea functiei publice, daruri sau alte avantaje .

e Réspunde de confidentialitatea informatiilor cuprinse in documentele la care
are acces. Informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001 privind Liberul acces la
informatfiile de interes public, vor fi puse la dispozitie de citre persoancle autorizate, desemnate de
conducétorul unitatii.

* Este subordonat direct Secretarului general al comunei, ciruia 1i va aduce la
cunogtintd toate aspectele legate de activitatea compartimentului, precum si problemele constatate in
activitatea acestuia. Este interzisa parasirea locului de munca fara aprobarea Secretarului general.

. Are Indatorirea de a indeplini dispozitiile primite de la superiorii ierarhici. Are
obligatia de a anunfa Secretarul comunei cu privire la orice sarcina primit3 suplimentar de
la

primar/viceprimar ;

. Are obligatia sa indeplineascé atributiile specifice functiei publice, precum si si rezolve
, In termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate ;

. Are obligatia sé foloseascd timpul de lucru , precum si bunurile apartinind institutiei
publice numai pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute ;

. Are obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilititile si pregitirea profesionals,
sd cunoascd, sd respecte si si aplice intocmai legislatia in vigoare ;

. Colaboreaza in aplicarea sarcinilor de serviciu cu personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si din cadrul serviciilor subordonate Consiliului local :

. Raspunde de arhivarea, conform Nomenclatorului de arhivare, si de pastrarea in bune

conditii a documentelor pe care le gestioneazi serviciul/compartimentul pani la predarea
acestora responsabilului de arhiva din cadrul institutiei;
. Réspunde de exploatarea si pastrarea in bune conditii a echipamentului
de calcul, mobilier si alte obiecte de inventar din cadrul structurii ;
s Are obligatia sa respecte si sa-si insugeasca prevederile Codului administrativ,
normele

privind legislatia muncii, normele de securitate si/sau de sanatate la locul de munca , normele privind



situatiile de urgenta si protectia mediului;

* Are obligatia de a-si insusi si respecta prevederile Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei precum si al structurilor subordonate
consiliului local Téargu Trotus, ale Regulamentului de ordine interioara si ale Codului etic ;

* Are obligatia de a-si insusi si respecta programul de lucru al institutiei, stabilit prin
dispozitia primarului, respectiv de 8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana;

* Réaspunde potrivit legii, in cazurile in care prin faptele sivarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionals aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ; Rispunde solidar
cu institufia publics, daci instanta judecétoreasci constats vinovétia functionarului public ;

* Areobligatia de arespecta prevederile cu privire la controlul intern managerial al entititilor

publice;

* Areobligatia de a respecta regimul juridic al prelucririi datelor cu caracter personal
reglementat prin Regulamentul nr. 679 /2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

ATRIBUTH SPECIFICE POSTULUI :

NASTERI
* validarea actelor de nastere la cerere sau din oficiu.
* aplicarea mentiunilor inoperabile pe actele de nastere.
* unificarea persoanei in SIIEASC atunci cind sunt create fige tranzitorii si finale.
» aplicarea etichetelor autocolante cu mentiunile corespunzitoare pe actele de stare civils exemplarul

» intocmirea mapei electronici in SIIEASC;

¢ primirea declaratiilor si actelor primare care stau la baza mmregistrarii nasterii, inregistrarea
dupa identificarea persoanei si verificarea actelor prezentate ;
completarea actelor de nastere in registrele de stare civila pentru nou nascuti ;

* complelarea certificatelor de nastere si eliberarea Ior ;

* indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologica si depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civila ;

* completarea actelor de nastere, ca urmare a inregistrarii sentintelor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelelor corespunzatoare

* completarea comunicarilor de mentiuni pentru copii adoptati si transmiterea spre operare la
primariile locurilor de nastere in termen de 10 zile; operarea respectivelor mentiuni in
registrele pentru nascuti ale comunei Targu Trotus pentru copiit adoptati si nascuti in comuna
Tg. Trotus, transmiterea apoi spre operare si la exemplarul II aflat la Consiliul Judetean Bacau

* completarea actelor de nastere pentru inregistrarea copilului gasit si eliberarea certificatelor de
nastere corespunzatoare ;

* completarea actelor de nastere ca urmare a sentintelor Judecatoresti de inregistrare tardiva a
nasterii, ramase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzatoare;

¢ transcrierea actelor de nastere ca urmare a aprobarii Directiei Generale de Evidenta Persoanei
a persoanelor a caror nastere s-a produs in strainatate si a fost inregistrata la autoritatea publica
administrativ teritoriala de pe teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzatoare;

* completarea in SIIEASC a buletinelor statistice pentru nascuti;

* completarea si transmiterea, in termen de 10 zile 1la SPCLEP Te.Ocna, a comunicarilor de
nasteri pentru evidenta populatiei pentru nascuti;

¢ completarea si transmiterea in termen de 10 zile, la SPCLEP Tg. Ocna si la Directia de Munca
si Protectie Sociala Bacau a comunicarilor de modificari pentru copiii adoptati ;

* intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din comuna Tg. Trotus inregistrati anual in
registrele de stare civila.

* eliberarea certificatelor de nastere in cazuri de pierdere sau deteriorare, dupa identificarea
solicitantului.



CASATORII

» validarea actelor de cdsatorie la cerere sau din oficiu;

aplicarea mentiunilor inoperabile pe actele de cdsitorie.

» aplicarea etichetelor autocolante cu mentiunile corespunzatoare pe actele de casatorie exemplarul

primirea si inregistrarea declaratiilor de casatorie date de catre soti in fata ofiterului

de stare civila, procedarea la identificarea persoanelor si verificarea legalitatii
documentelor necesare;
programarea oficierii casatoriei conform legii 119/1999 si afisarea, in extras, conform Legii
23/1999, a declaratiei de casatorie;

incheierea casatoriei de catre ofiterul de stare civila conform programarii stabilite si

semnate de catre ambii soti si de catre ofiterul de stare civila, la sediul starii civile pe
raza administrativ teritoriala unde isi are domiciliul sau resedinta unul dintre viitorii
soti;
intocmirea actelor de casatorie in format electronic (SIIEASC) pentru casatorii, dupa luarea
consimtamantului ambilor soti;

eliberarea certificatului de casatorie in urma oficierii;

completarea in SITEASC a buletinelor statistice pentru cisatorii.

indosarierea declaratiilor de casatorie in ordine cronologica si depunerea in arhiva de acte
primare de stare civila ;

primirea dosarelor cetatenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in strainatate pentru
transcriere si transmiterea spre solutionare DJEP Bacau ;

inscrierea aprobarilor de transcriere date de DJEP Bacau pentru intocmirea actelor de casatorie
in registrul electronic de stare civila pentru casatorii ale comunei Tg. Trotus si eliberarea
certificatelor de casatorie corespunzatoare;

primirea dosarelor cetatenilor roméni ale caror evenimente s-au produs si inregistrat in
strainatate, transmiterea spre avizare la DJEP Bacau si ulterior inscrierea mentiunilor pe
marginea actului de castorie;

completarea extraselor de pe actele de casatorie in cazul in care unul dintre soti este cetatean
strain si fransmiterea D]EI® Bacau;

aplicarea mentiunii corespunzitoare pe actele de casatorie, in urma primirii de la Judecitorii sau
notari, a sentintelor privind divortul pe exemplarul I si pe actul validat in SIIEASC.

aplicarea mentiunii de tuteld sau punere sub interdictie pe actele de casatorie, in urma primirii
sentintelor de la Judecatorii, pe exemplarul I si pe actul validat in SIHEASC.

transmiterea in termen de 10 zile a extrasului pentru uz oficial de pe actul de céstorie citre
RNNRM Bucuresti.

eliberarea certificatelor de casatorie in cazuri de pierdere sau deteriorare, dupa identificarea
solicitantului.

DECESE
validarea actelor de deces la cerere sau din oficiu.

primirea si inregistrarea declaratiilor de deces procedand la identificarea declarantilor si
verificand actele prezentate;

completarea actelor de deces in registrul electronic de stare civila pentru decedati in doua
exemplare si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare declarantilor ;

eliberarea adeverintei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe baza caruia urmeaza sa se
faca inhumarea sau incinerarea, la cererea declarantului decesului, sau cnd acesta nu poate
dovedi calitatea de ruda sau persoand indreptatitd pentru a primi certificatul de deces;
completarea in SIHEASC a buletinelor statistice pentru deces;

completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;
completarea si transmiterea in termen de 10 zile a borderoului cu buletinele decedatilor si
datele de stare civila ale acestora la SPCLEP Tg. Ocna ;

completarea si transmiterea in termen de 10 zile a borderoului cu comunicarile de deces
pentru copii decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civila ale acestora, la SPCLEP Tg.
Ocna

completarea si transmiterea lunara a borderoului cu livretele militare ale decedatilor cu
obligatii militare la Centrul Militar Judetean Bacau ;



completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;
primirea cererilor si a documentelor pentru transcrierea actelor de deces care s-a produs in
strainatate si a fost inregistrat la autoritatea publica administrativ teritoriala de pe teritoriul
statului respectiv;

intocmirea actelor de deces ca urmare a aprobarii de transcriere a DJEP Bacau pentru cetatenii
romani decedati in strainatate si inregistrati la primariile din statele respective si eliberarea
certificatelor de deces corespunzatoare ;

completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetatenii straini decedati si inregistrati in
registrele de stare civila pentru decedati si transmiterea la DJEP Bacau;

inregistrarea, in registrele de stare civila pentru decedati, a cadavrelor neidentificate;
operarea comunicarilor de identificare facute de Politic sau Parchet in registrele de stare civila
pentru decedati intocmind mentiunile corespunzatoare si eliberarea certificatului de deces
corespunzator;

completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati in registrele de deces ;
eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetatenilor pentru persoanele decedate si inregistrate in comuna Tg,. Trotus

DIVORTURIE

intocmirea extraselor de casatorie cu mentiunea de divort si transmiterea pe baza de borderou
in termen de 10 zile catre SPCLEP Tg. Ocna;

primirea, inregistrarea, redactarea corespondentei primita de la organele locale ale
administratiei de stat si alte institutii (primarii, procuratura, politie, D.G.E.l.P., notariate),
intocmirea extraselor solicitate si transmiterea lor in termen de trei zile de la primire ;
Primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie , sau pe raza careia se
afla ultima locuinta comuna a sotilor, inregistreaza cererile de divort in Registrul special
constituit la nivelul compartimentului ;

Solutioneaza cererile de divort pe cale administrativa in conformitate cu prevederile Codului
civil , ale Hotardrii Guoernului nr. 255/2024 peniru aprobaren Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila.

Inregistrarea certificatelor de divort in Registrul special constituit in aplicatia SIIEASC.

primeste cererile si documenteie aferente si rectifici actele de stare civild intocmite eronat.
efectueazi corectia actelor de stare civila si a mentiunilor acestora.

inscrie mentiuni pe exemplarul I al actului de stare civila si in aplicatia SIIEASC, pe actele deja
validate.

Atributiile consilierului de etica

In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii principiilor si normelor de conduits,
consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea;

b) desfdgoard activitatea de consiliere etics, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din
conduita adoptati rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreazdi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in
activitatea funcfionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incdlcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazi
conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inljturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etic,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritifii sau care instituie obligatii
pentru autoritafile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institufionale care ar putea conduce la inclcarea
principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;



* 1) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institufiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurs relatia
directd cu cetétenii si formuleaza recomandri cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de discipling;

* g)poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care
asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

¢ h)inrelatia cu ANFF are urmatoarele atributii, in vederea realizarii procesului de raportare
se inregistreaza in aplicatia informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre ANFP pe
pagina de www.anfp.gov.ro - completeaza si transmite informatiile cu privire Ia
implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a
normelor/standardelor de conduita a functionarilor publici, precum si a procedurilor
administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul institutiei publice.

ALTE ATRIBUTII

1. Elibereaza extrasele multilingve ale actelor de stare civila privind nasterea, casatoria sau decesul ,
cu respectarea prevederilor HG nr. 727/2013 cu privire la normele metodologice de punere in
aplicare a prevederilor Conventiei nr. 16 a Comisiei Infernationale de Stare Civild referiloare la
eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civili;

2. Elibereaza certificatele care atesta componenta familiei (anexa ln Holararea Guuvernului nr.
255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor in matevie de stare civiln);
3. Indosarierea si arhivarea documentelor primare sia cererilor de eliberare a certificatelor si extraselor
multilingve de stare civila;

4. Elibereaza adeverinta cu privire la statutul civil (anexa nr. 19 la Hotararea Guvernului nr.
255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de nplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila);
5. Raspunde de rezolvarea corectd si in termenul legal a solicitirilor, sesizdrilor si reclamatiilor
repartizate compartimentului.

SESIZAREA PENTRU DESCHIDEREA PROCEDURII SUCCESORALE
. Comunicarea sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale
- Anexa nr. 24 camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru gi publicitate imobiliara, in a
cdrei circumscriptie teriforiald defunctul a avut ultimul domiciliu, cu respectarea prevederilor art. 243,
alin.3) si 4) din Codul administrativ;

. Completarea Registrului special de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea
procedurii succesorale care va fi numerotat, snuruit, sigilat si inregistrat in registrul general
pentru inregistrarea corespondentei;

Nota- Inregistrarea in Anexa 24 a bunurilor mobile si imobile, eventual a creantelor
bugetare datorate de defunct se va face prin colaborare cu Compartimentul buget contabilitate si
Compartimentul agricol , doar in urma verificarii prealabile a rolurilor fiscal si agricol deschise pe
numele defunctului. Daca in urma verificarii rolului agricol si al rolului fiscal se constata ca defunctul
nu figureaza cu bunuri mobile si imobile, Sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale nu se
mai inainteaza la Camera Notarilor Publici, trecandu-se la rubrica "observatii” din Registrul de
Evidenta a Sesizarilor "fara bunuri imobile";
. Incilcarea cu vinovétie a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativs,
civild sau penald in conditiile legii si ale prevederilor Codului administrativ .
e Sd coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror misuri si cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia san#tiitii si securititii lucratorilor;
* Raspunde de implementarea SNA 2021-2025;
e Respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
* Respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii i ora plecarii din institutie;
¢ Nu piridseste locul de muncé fird acordul sefului ierarhic;
» Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu caracter



confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

* DPéstreaza in consilii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazj in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfisoara
activitatea;

e Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau de
cédtre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar, Secretar general

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazs cu personalul  din administratia publici local si
serviciile/instituliile de interes local

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

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Bacau ~ DJEP, Institutia Prefectului - Judetul
Bacau

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ deleggirii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegdrii date de primarul comunei.

ART.24. Compartiment relatii cu publicul, arhiva

* Functia publicd de executie ocupatd de consilier, clasa I, grad profesional superior
ID POST 342786

SCOP:  asigura la nivelul institutiei activitatea de relatii cu publicul, conform HG
1723/2004, Legea 544/2001 privind accesul luber la informatii, Legea 52/2003 privind
transparenta decizionals in administratia public si a O.G. nr.27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor; aplicarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, cu modificirile si completirile ulterioare, precum si a Instructiunilor aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996

* intocmeste rapoarte si situatii privind starea socio-economics a locaiitatii;

* intocmeste siredacteazi anual raportul primarului privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii adminstrativ-teritoriale;

* intocmeste si redacteazd anual raportul privind accesul la informatiile de interes
public, confonn legii 544 /2001;

* organizeazd si administreazd punctul de informare-documentare (conform Legii
544/2001) pentru accesul publicului Ia informatiile de interes public;
comunica din oficiu informatii de interes public, conform art. 5 din Legea nr. 544,/2001:
actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;

* structura organizatorica, atributiile birourilor si compartimentelor, programul de
functionare,administratiei publice locale;

¢ numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;,

* coordonatele de contact ale autoritatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon e-mail si adresa paginii de Internet;
sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
programele si strategiile proprii;
lista cuprinzéind documentele de interes public;



lista cuprinzéand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a deciziei autoritatii administratiei publice locale in situatia
In care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

reactualizeazd semestrial baza de date din cadrul compartimentului;

colaboreaza la intretinerea si actualizarea paginii de web a Primériei;

consiliazd si acorda asistenta de specialitate in probleme de relatii cu presa si relatij
publice;

* elaboreazi statistici privind populatia si fenomenele demografice, populatia activa si

inactivé, populatia ocupats, somaj, etc.

* organizeazd si participd la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii Primiriei
si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea
unui dialog real;

* duce la indeplinire prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizional in
administratia publics;

* tine evidenta Registrului de intrare-iesire a reclamatiilor, petitiilor, sesizirilor si
propunerilor cetdtenilor;

s clibereazi cetifenilor, sub semniturs, toate documenta;iﬂe, actele, autorizatiile, ce au
fost rezolvate de birourile si compartimentele de specialitate;

* urmadreste rezolvarea in termen legal a reclamatiilor, sesizarilor venite din partea unor

cetaleni care s-au adresat organelor centrale ale administratiei publice si care au fost
redirectionate spre rezolvare institutiei;

* asigura preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri, precum si a faxurilor
pe care le inainteazi spre inregistrare;

* informeazd si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta structurilor
functionale ale institutiei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;
contribuie la promovarea imaginii si a activitdtilor institutiei in relatia cu cetiteni;
organizeaza primirea cetitenilor in audiente la conducerea institutiei, inregistrarea
problemelor cu care acestia se adreseaza si urmireste solutionarea lor atunci cand

raspunsul nu a fost dat pe loc;

* rdspunde de afisarea programului de lucru si a programului de audiente.

e prezintd primarului informiri lunare cu privire la solutionarea sesizirilor si
reclamatiilor cetdtenilor, precum si a problemelor ridicate de acestia in cursul
audientelor;

* raspunde de afisarea diferitelor comuniciri la avizierul Primériet;

* raspunde de arhivarea si inventarierea pe termene de péstrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create in cadrul compartimentului.

* asigura confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor care nu au un caracter
public si la care are acces prin natura functiei publice pe care o exercita;

* initiazd si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul unititii respective; asigura legédtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si
confirmérii nomenclatorului’, urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

¢ verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

Intocmeste inventare pentru documentele far3 evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigurd
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiv, pe baza registrului de
evidentd curenti (anexa nr.3);

* persoana desemnata cu probleme de arhivi este secretarul comisiei de selectionare
si, In aceasta calitate, convoaci comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pdstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele
Nationale; asigurd predarea integrali a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

* cerceteaza documentele din depozit in vederea elibersrii copiilor si certificatelor

solicitate de cetiiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

* pune la dispozitie, pe baza de semn#turs, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificy integritatea documentului
imprumutat; dupi restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

* organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform



asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;
* pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejui efectuiirii actiunii de control privind situatia arhivelor de a creatori;
* pregdteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, In vederea predarii

procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern Mmanagerial al entititilor publice;

* Respecta programul de lucru, semneazi condica de brezentd, la inceperea si terminarea
programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecérii din institutie;
Nu pirasegte locul de munc firy acordul sefului ierarhic;
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor i informatiilor cu
caracter confidential Ia care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu

activitatea;
* Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de cstre consiliul local
sau de cdtre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar, Secretar general

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia public¥ locals si
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autoritafi si institutii publice: Camera de Comert

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

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegsrii date de primarul comunei

DELEGARE DE ATRIBUTI SI COMPETENTA : potrivit delegdrii date de primarul
comunet.

Art.25 Compartimentul protectie civila

* Functia publici de executie ocupati de inspector protectie civila, clasa III,
grad profesional asistent, ID POST 569734

Atributiile si responsabilitatile compartimentului:

. identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncy, mijloace de muncs/
echipamente de muncj si mediul de munci pe locuri de muncd/ posturi de lucruy;

. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si
protectie;
. elaborarea de instrucfiuni  proprii pentru  completarea  si/sau aplicarea

reglementarilor de securitate s sandtate in muncd, tindnd seama de particularitatile
activitatilor si ale unitifii, precum si ale locurilor de muncs/ posturilor de lucry, si difuzarea
acestora in unitate numai dup# ce au fost aprobate de citre angajator;



. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii si sdn#tatii in muncs,
ce revin lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului,
cu aprobarea angajatorului;

. verificarea insusirii si aplicdrii de citre toti lucrdtorii a misurilor prevdzute in planul
de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilititilor
ce le revin in domeniul securitatii si sdnititii In munc stabilite prin fisa postului;

. Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucrdtorilor in domeniul securitatii si sinatitii in munca;
. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicititii

instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncé in instructiunile proprii, asigurarea informérii
si instruirii lucratorilor in domeniul securititii si sindtitii in muncy si verificarea insusirii si
aplicdrii de catre lucrétori a informatiilor primite;

. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei;
. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Hotararea Guvernului nr.1425 /2006, si asigurarea ca toti
lucrétorii si fie instruiti pentru aplicarea lui;

o evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute la art. 101-107 din Hotararea
Guvernului nr.1425/2006;
. stabilirea zonelor care necesiti semnalizare de securitate si sinitate in munca,

stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotdrarii
Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau
sanatate la locul de muncy;

. evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specificd, pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor;

o evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

o evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

. monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de

mdsurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul
noxelor in mediul de munci;

. verificarea stiirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de sigurants;
. efectuarea controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a

angajatorului asupra deficienfelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea
acestora;

. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor previzute de hotirarile Guvernului emise in
temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea 319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii,
zgomot si santiere temporare si mobile;

. evidenta echipamentelor de munci si urmarirea ca verificarile periodice si, daci este
cazul, incercdrile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotdrarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele
minime de securitate si sinitate pentru utilizarea in munca de citre lucriitori a echipamentelor
de muncsg;

o identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament
individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind
cerintele minime de securitate si sinatate pentru utilizarea de catre lucritori a echipamentelor
individuale de protectie la locul de munci;

. urmadrirea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii
prevazute de Hotérarea Guvernului nr. 1.048/2006;

. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art. 108-
177 din Hotararea Guvernului nr.1425 / 2006;

° intocmirea evidentelor conform competentelor previzute la art. 108-177din Hotararea
Guvernului nr.1425/2006;

. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucritorii din
Primaria comunei Targu Trotus, In conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit, d) din Legea
319/2006;



) urmarirea realizdrii misurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;

. colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonirii masurilor de
prevenire si protectie;

. colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfisoars activitatea in acelasi loc de
munca;

. urmarirea actualizdrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor in domeniul securitdtii si sAndtdtii in muncs;

. propunerea de clauze privind securitatea si sindtatea in munci la incheierea
contractelor de prestdri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori
straini;

. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmirirea ca
verificdrile si/sau incercérile periodice ale echipamentelor de munci s fie efectuate la timp
si de catre persoane competente ori alte activitdti necesare, potrivit prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1.058/2006 privind cerintele minime pentru Imbungtitirea securitdtii si
protectia sandtdtii lucrdtorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor
explozive;

. intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al serviciului pentru proiectele de hotsrari, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

. alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sandtdtii lucratorilor la locul
de munca.

*  Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

* Respectd programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecdrii din institutie;

* Nu pdréseste locul de munci fira acordul sefului ierarhic;

* Réspunde de pistrarea secretului de serviciu, de secretu! datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

* Pastreazd in consitii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazé in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedici accesul oricdrei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfisoara activitatea;

* Indeplineste gi alte atributii previzute de lege sau Incredintate de citre consiliul
local sau de citre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA;

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia publicd locald si
serviciile/institutiile de interes local

Relatii de reprezentare: Reprezint4 institutia potrivit atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autorititi gi institutii publice: Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta;

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

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegérii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII S COMPETENTA : potrivit delegarii date de primarul
comunei.



Art. 26 Compartiment S.V.S.U.

* Functie contractuald de executie ocupati de sef SVSU, treapta profesionala 1%
Este direct subordonat primarului, care este si presedintele Comitetului local pentru
situatii de urgents, iar pe linia specializirii Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta al
judetului Bacau
¢ Réaspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitafilor de prevenire si interventie in
situatii de urgent, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor
in vigoare. De asemenea, conduce activitdtile cu privire la: asigurarea capacitdtii operative si
de intervenlie, pregatire, planificare si desfisurarea activitdfilor conform planului de
pregdtire si interventie anual al serviciului;
Planificarea sedintei Comisiei pentru aparare,
Actualizarea monografiei economico- militara
Actualizarea cererii de mobilizare la locul de munca
Actualizarea carnetului de mobilizare cu datele membrilor CPA
Organizeaz3 si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgents;
* Planifica si conduce activitstile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare
a documentelor operative, conform legii;
* Asigurd masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;
* Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest SCOp;
* Asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul  serviciului voluntar a
particularitdtilor localititii si a clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgent
din zona de competents;
* Urmadreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ
din cadrul Primériei comunei Targu Trotus pe baza propunerilor, instructiunilor de dotare;
* intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalafiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgent4, pe care o actualizeaza permanent;
* Informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii;
* intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-
1 pe primar despre acestea;
* Controleazd ca instalatiile, mijloacele s utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localititii si fie in stare de functionare si intretinute
corespunzitor;
* Tine evidenta particip#rii [a pregatiri profesionale si calificativele obtinute;
* Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;
* Urmdreste executarea dispoziiilor date citre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;
e Participd la instructaje, schimburi de experienfd, cursuri de pregitire profesionals,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

e 8 o o @

*  verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospoddriile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

* Face propuneri privind imbunatitirea activitdtii de prevenire si eliminare a stirilor de
pericol;

* Tine evidenta participarii la interventie

¢ Promoveaza in permanents serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura recrutarea
permanenta de voluntari;

*  Colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Targu Trotus ;



* Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in tolosint;

* Indosariaza, numeroteazi si predd anual documentele, conform prevederilor legale la
arhiva;

* Se preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiazi in permanentd
legislatia in domeniu;

*  Urmareste aplicarea corespunzitoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitatii si prevederilor cuprinse in Manualal calitatii, in procedurile generale
si specifice;

e  Executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgentd de la
Primarul comunei Targu Trotus ;

Participi la convocirile Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta a judetului Bacau

e Prezintd Inspectoratului pentru Situatii de Urgenfd al judetului Bacau situatiile solicitate
pentru analizi si avizare;

* Realizeazi si alte sarcini din legi, hotarari de guvern, ordonante de urgenta, hotirari ale
Consiliului local si dispozitii ale primarului, in legdtura cu realizarea obiectivului de activitate
al Consiliului local.

. Respectd programul de lucru, semneaza condica de prezenta, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii $i ora plecdrii din institutie;

) Nu périseste locul de munci fird acordul sefului ierarhic;

. Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a Indeplinirii atributiilor de serviciu ;

J Indeplineste si alte atributii previizute de lege sau Incredintate de citre consiliul

local sau de cétre primar, scris sau verbal,

SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice
Subordonat fata de: Primar, Viceprimar, ISU al judetului Bacau pe linia specializirii
Superior pentru: personal SVSU Targu Trotus
Relatii functionale: de colaborare in cadrul serviciului, precum si cu aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Targu Trotus
SFERA RELATIONALA EXTERNA:
Cu autoritéti si institutii publice: Inspectoratul pentru Situatii de Urgen{d Baciu;
Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza
comunei
LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegarii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegirii date de primarul
comunei.

* POMPIER - functie contractuala de executie
SCOF: prevenirea si stingerea incendiilor

Functie contractuala de executie

* desfasoara activitati de informare privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

e verifica modul de aplicare a normelor, dispovzitiilor, instructiunilor si masurilor care
privesc prevenirea si apararea impotriva incendiilor :

* participa la convocarile de instruire, consfatuiri si schimburi de experienta organizate
de conducerea institutiei;

* participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire stingere a incendiilor
precum si a altor situatii de urgenta .



* ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare , In permanenta si in orice
anotimp a echipamentului de protectie si a sistemului de alarmare.
* cunoasterea si manuirea exacta a accesoriilor din dotare si a modalitatii de acordare a
primului ajutor
intretine in stare de functionare accesoriile si echipamentele din dotare;
sa cunoasca reteaua de hidranti exterjori si interior din sectorul de competenta a SVSU,
sa stie sa foloseasca si sa pastreze in stare de functionare accesoriile PS]
in exercitarea atributiilor ce ii revin , pompierii civili pot lua unele masuri:
sa utilizeze in functie de necesitate apa indiferent de sursa din care provine pentru
interventii la incendii.
* Indeplineste orice alte atributit stabilite de primar, viceprimar si secretar
. Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdfilor publice;
. Respect
a programul de lucru, semneazi condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecérii din institutie;

. Nu pdrésegte locul de munc fara acordul sefului ierarhic;

. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

. Péstreaza in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

. Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricirei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfésoara activitatea;

. Indeplineste i alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul

local sau de citre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA;:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primar, Viceprimar, ISU al judetului Bacau pe linia specializirii

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: de colaborare in cadrul serviciului, precum si cu aparatul de specialitate

al Primarului Comunei Targu Trotus

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritafi si institufii publice: Institutia Prefectului - Judetul Bacau, Inspectoratul pentru

Situatii de Urgenta Baciu;

Cu persoane juridice private: agenti economici si persoane fizice autorizate de pe raza comunei
LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegirii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTIHI $I COMPETENTA : potrivit delegdrii date de primarul
comunei.

Art.27 Compartiment administrativ, gosopodarire si deservir

* Ingrijitor, functia contractuald de executie, studii medii



a) cantitatea :- Perimetrul alocat punctului de lucru in care isi desfasoara activitatea; -
Realizarea in intregime a sarcinilor previzute in fisa postului, in vederea bunei desfisurdri a
activitdtii institutiei.

b) calitatea :

Desfédsurarea activitatilor far disfunctionalititi sau erori;

Implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite, ale compartimentului;
Respectarea prevederilor Regulamentului intern;

Respectarea prevederilor Legii 319/2006 ,,Privind securitatea si sinitatea in muncd”;
Respectarea prevederilor Ordinul MS nr.563/1997 pentru aprobarea Normelor de
igiend si a recomandadrilor privind mediul de viat4 al populatiei.

c) costurile :

* Incadrarea in sumele alocate centrului bugetar conform repartizdrii transmise de

conducerea universitatii.

d) timpul : 8 ore/ zi
Utilizarea eficientd a programului de [ucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea
realizarii sarcinilor de serviciu;

» Sambetele, duminicile si sirbatorile legale in care au loc competifii sportive, se va
asigura activitatea specifica postului, cu recuperarea orelor in termen de 30 de zile.
utilizarea resurselor:

Utilizarea rationald a resurselor conform instructiunilor si a dotirii punctului de lucru,
modul de realizare :

Indeplinirea standardelor de performants;

Asumarea responsabilitatilor;

Organizarea muncii in echipa;

DESCRIEREA ACTIVITATILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI
A. EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI

e aspirarea prafului;
stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc.;
méturarea spatiilor care nu se aspir;
spalat geamuri, usi, mobilier, faiants, dusumele, gresie.
dezinfectarea grupurilopr sanitare, zilnic (W.C., chiuvete, faiants, gresie);
dezinfectarea mobilierului (s&ptdmanal);
ingrijeste florile din s&li, holuri si din curte;
pastreazd instalatiile sanitare si de incilzire centrald in conditii normale de functionare;
asigurd curdtenia in toati incinta institutiei;
executd lucréri mici de reparatii;
respectd normele P.S.I,;
pastreaza igiena personald si curdtenia la locul de munci;
respectd programul de lucruy;
foloseste echipamentul individual de protectie;
asigurd necesarul de materiale igienico- sanitare;
depoziteazd gunoiul in spatii special amenajate;
nu scoate din unitate produsele din gestiune;
Indeplineste sarcini curente atribuite de citre superiorul direct in concordanta cu
necesitétile imediate ale unititii;

» manipuleazd mase: produse decurdtenie, aspirator, cosuri cu rufe, etc.
B. CONSERVAREA SI GESTIONAREA BUNURILOR
- preia uastensilele si aparatura specifici pentru curitenie; - preia materialele de curdtenie
sdptamanal sau ori de céte ori este nevoie; - controleazi zilnic usile, geamurile, mobolierul,
centrala termica, robinetii, W.C.-uri si semnaleaz4 defectiunile constatate; - noteazi in caietul
de sarcini pentru muncitorul de intretinere defectiunile constatate si lucrdrile de reparatii ce
necesitd a fi efectuate.
C. RESPECTAREA REGULAMENTULUI DE ORDINE INTERIOARA - participarea la
instructajul de protectia muncii i P.S.I. cu respectarea normelor impuse; - participarea la
instructaje de cunoastere si aplicare a normelor igienico-sanitare; - efectucazi controale
medicale periodice; - aduce la cunostintd sefului de compartiment orice disfunctionalitati
aparute in sectorul respectiv.,



e  Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor  aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Respectd programul de lucru, semneaz condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii gi ora plecérii din institutie;

e Nu paraseste locul de muncd fard acordul sefului ierarhic;

e Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

o DPastreazi in consitii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

e Interzice in mod efectiv si impiedic accesul oricirei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfasoara activitatea;

e Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau incredinfate de cdtre consiliul
local sau de cdtre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar, Viceprimar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale:

Colaboreaza cu personalul din administratia publicd locald si serviciile/institutiile de
interes local

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

Nu este cazul

LIMITE DE COMPETENTA : potrivit imputemicirii/ delegérii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII $1 COMPETENTA : potrivit delegérii date de primarul
comunei.

+ Functia contractuali de executie de mecanic utilaj

SCOP : Ffectueazad lucrdri corespunzitor programului de lucrdri si dispozitiilor
primarului. Executs reparatiile si remediazi defeciunile aparute in timpul procesului de
productie.

e Gestioneaza in mod real si corespunzitor utilajele din dotare si intocmeste referate
pentru procurarea motorinei, uleiului si lubrifiantilor pentru optima funcfionare a acestora

si le depune la contabilitate, in vederea aprobirii, pe baza foilor de parcurs.

Executs lucrari cu utilajul multifunctional pe baza foilor de parcurs

Efectueazi lucrdri de intretinere a drumurilor comunale si vicinale;

Efectueazi lucrari de deszdpezire a drumurilor comunale si vicinale;

Efectueaza lucriri pentru intretinerea retelei de apa potabild din comund;

Efectueazd lucrdri pentru inliturarea efectelor inundatiilor;

Raspunde de conducerea utilajului in vederea executdrii lucrarilor pentru care acesta a fost
construit, in conditii de sigurants;

¢ Raspunde de integritatea utilajului si a dotarilor sale, pe perioada programului de lucru;
e Raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajului si echipamentelor cu care
acesta este dotat;

e Cunoaste principiul de functionare a utilajului, parfile component si accesoriile acestuia;
e  Executd lucrdrile care i-au fost comandate, In timpul programat sila parametrii de calitate
ceruti;

e  Executd intretinerea zilnica a utilajuluj;

o  Participi la reviziile si reparatiile care se executd in atelierele autorizate;

e  Respectd procedurile interne legate de utilizarea utilajului si a echipamentelor cu care



este dotat;

¢ Foloseste utilajul doar in interesul institutiei;

* Participa la instructajele profesionale la care este trimis si isi Insuseste notiunile predate;
* Cunoaste si respecti prevederile Regulamentului Intern, contractului individual de
muncd , normele de protectia muncii si protectia mediului si normele privind situatiile de
urgenta;

*  Cunoaste si respectd prevederile legale cu privire la circulatia pe dramurile publice;

* indeplineste orice alte atributii si dispozitii, previzute de normele legale in vigoare si
orice alte lucrari stabilite de primar, viceprimar sau secretarul comunei Targu Trotus

*  Sepreocupa in permanenti de aprofundarea legislatiei in domenju ;

* indeplineste orice sarcini conform legilor in vigoare precum si alte sarcini trasate de
primarul si viceprimarul comunei, stabilite printr-o dispozitie ulterioara.

. Respectd programul de lucru, semneaza condica de prezentd, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecdrii din institutie;

. Nu pardseste locul de munci fars acordul sefului ierarhic;

. Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

. Péstreazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

. Interzice in mod efectiv si impiedics accesul oricirei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfasoara activitatea;

. Indeplinegte si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul

local sau de ciitre primar, scris sau verbal.,

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice

Subordonat fata de: Primarul, Viceprimarul

Relatii functionale: cobaloreazi cu personalul din admnistratia publici local si serviciile de
interes local

Relatii de reprezentare: reprezints Primiria si Consiliul Local potrivit atributiilor date in
competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

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

Art.28 Compatimentul implemtare proiecte fonduri europene,

-1 functie contractuald de executie de referent, treapta III, debutant;

-1 functie contractuald de executie de referent, treapta II;

-1 functie contractuald de executie de inspector de specialitate, debutant;
-1 functie contractuald de executie de inspector de specialitate, gradul IJ;
-1 functie contractuald de executie de inspector de specialitate, gradul IA;

* Supravegherea, monitorizarea, controlarea si evaluarea derulirii contractelor de
consultanti specifice;

* Asigurarea organizarii interne, pregatirea documentele necesare contractirii cererilor
de finantare aprobate, realizarea si transmiterea la termenele stabilite a documentatiei
aferente;

* Participarea la implementarea proiectelor de interes regional/local, finantate din
fonduri externe, buget de stat, buget local;

e Intocmirea si fundamentarea proiectele de hotérére in domeniul specific de activitate,
pe care le inainteazi spre aprobare consiliului local al Comunei Targu Trotus;

» [Participarea in diferite grupuri de lucru relevante, la nivel local, regional, national;

* Dlarticiparea la intalniri de lucru in cadrul proiectelor Comunei Targu Trotus ;

o intocmirea cererile de platd/rambursare citre finantatori;



* Implementarea si monitorizarea alaturi de serviciul achizitii publice proiectele care
obtin finantare externs sau de Ia bugetul de stat, sau din orice alte surse de finantare:

* Monitorizarea implementarii proiectelor cu finantare externa, dezvoltate sau aflate in
gestionarea Comunei Targu Trotus;

* Reprezentarea autoritdtii administratiei publice locale in problemele privind
contractarea gi realizarea lucririlor in domeniul investitiilor publice.

¢ Colaborarea, in functie de necesitdti, cu celelalte compartimente functionale din cadrul
primdriei pentru:

© obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor;
¢ consultarea planurilor de urbanism in scopul amplasarii corecte a lucririlor de
investitii, obtinerea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

* Identificarea programelor si prognozelor de dezvoltare coreland propunerile din
P.U.G. cu necesitaile efective din teren;

* Promovareasi receptionarea documentatiile tehnico-economice (studiile de fezabilitate
$1 proiecte tehnice aferente obiectivelor de investitii);

* Intocmirea temelor de proiectare pentru realizarea documentatiilor tehnico-economice
in vederea promovirii de noi investitij;

* Urmirirea respectirii graficelor de esalonare a execufiei lucrdrilor de investitii,
respectarii solutiilor tehnice - constructive din proiectele tehnice, executia lucrgrilor
cantitativ si calitativ conform prevederilor contractuale, impreuna cu dirigintii de
santier desemnati;

* Urmdrirea solutionarii corespondentei cu privire la obiectivele de investitii, in acest
scop colaborand cu Consiliul Judetean Bacau, Prefectura Baciu, Directia de Statistica
Baciu, etc.

* Intocmirea de propuneri privind promovarea si prioritizarea investitiilor publice in
vederea aprobarii de citre Consiliul Local;

* Intocmirea de note de fundamentare $i documentatii necesare in vederea organizarii
licitatiilor privind adjudecarea investitiilor publice (proiectare, execufie, achizitii
bunuri);

Art.29 Compartiment culturi - camine culturale

* Functie contractuali de executie ocupatd de referent, treapta 1A

SCOP: organizeazi si desfigoara activititi culturale din comuna Térgu Trotus.

ATRIBUTIL:

* Particip3 la realizarea intregii activititii cultural-artistice pentru toate categoriile de varst3,
precum si a activitdtfii culturale si de tineret (spectacole, cenacluri, ateliere literare, editari si
publicatii, mese rotunde, calendarul cultural si al proiectelor de tineret, alte evenimente);

* Cauta parteneri culturali si stabileste legaturi culturale $i educationale cu institutii, cu
O.N.G.-uri, persoane fizice si/sau juridice din tara si striinitate;

* Participi la elaborarea de monografii i lucrari de educatie civics si informare a publicului;
* Particip4 la editarea si difuzarea de publicatii care nu fac obiectul dreptului de proprietate
intelectuals;

* Propune si coordoneazi schimburi de experientd intre organizatii de tineret, atat in tard cat
si Tn striindtate;

* Propune si prezints proiecte culturale si de/pentru tineret si le supune spre aprobare
Consiliului local;

* Elaboreazi si redacteazs proiecte culturale si de tineret nationale gi internationale;

* Propune asocierea in vederea realizirii de proiecte culturale gi pentru tineret cy institutii,



organizatii, fundatii, persoane fizice $i/sau juridice, nationale si internationale, respectand
normele legale in vigoare; ’

* Atrage, in limita competentelor, surse extrabugetare pentru diverse proiecte culturale si de
tineret;

* Realizeazd materiale publicitare necesare mediatizirii cvenimentelor culturale i pentru
tineret aprobate de ordonatorul de credite;

* Elaboreazi strategii de comunicare a proiectelor (afise, bannere. cataloage, flyere, materiale
de prezentare, comunicate de presd, conferinte de press, anunfuri, fotografii, interviuri,
aparitii la televiziuni);

* Urmareste respectarea strategiei de imagine stability pentru proiectele culturale si de tineret
$i mai ales, acuratetea organizérii acestora;

* Mentine leg&turi cy tofi partenerii implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;

* Initiaza, intrefine si consolideazs relatia cu mijloacele de comunicare in masa\ initiaz3 si
gestioneazd parteneriatele media;

* Urmireste toate evenimentele culturale, de tineret si mediatice importante, fiind permanent

informatii in legiturs cu evenimentele externe din fard si din strdingtate);

* Asigurd elaborarea caietelor program, afiselor, fluturasilor, bannerelor si oricdror alt fel de
materiale publicitare;

* Elaboreazi programe de activitate $i acfiuni in colaborare cu celelate servicii/
compartimente cu aprobarea Primarului ;

* Organizeaz3 si coordoneazs activititi culturale cu caracter social pentru copii;

* Propune asocierea in vederea realizirii de prolecte culturale pentru copii, cu institutii,
organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internationale, respectand
normele legale in vigoare;

* Indeplineste alte sarcini trasate de conducere;

* Organizeazi si coordoneazi/ rispunde de activitatea culturald si pentru tineret specifica
(ateliere de creatie, vernisaje si expozitii tematice, dezbateri);

* Propune, organizeazi si coordoneaza programe, activitdti culturale si de tineret care si puna
in valoare cultura traditionala si a patrimoniului cultural gi prognozeazd strategii de
gestionare a acestora ;

* Desfagoard activitati privind conservarea si punerea in valoare a megtegugurilor,
obiceiurilor si traditiilor;

* Contribuie la insusirea de cunogtinte, deprinderi si abilitati artistic culturale;

* Sprijina proiecte si programe de promovare a obicejurilor si traditiilor populare;

* Efectueazi studii si cercetir privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugurile
traditionale;

* Se ocupd de conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice ale comunitétii pe raza
cdreia functioneazs, precum si ale patrimoniului cultural national si universal;

* asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:

* Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

* Indeplineste si alte atributii in domeniul sXu de activitate dispuse de citre conducerea
insti I in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotirari ale
Consiliului Local, din Dispozitii ale Primaralui .

* respectd Regulamentul de Ordine Interioars;

* respectd politicile interne ale institutiei privind protectia datelor cu caracter personal;

* are o finutd curatd, ingrijity si ordonati;

) Activitatea pe care o desfisoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor  aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice;

* Respectd programul de lucru, semneaza condica de prezent, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecirii din institutie;

* Nu péraseste locul de munci fari acordul sefului ierarhic;

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ;

 Pdstreaza in consitii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare



SFERA RELATIONALA INTERNA:
Relatii ierarhice : Primar
Subordonat fata de: Primar
Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazs cu personalul din administratia publicy locals si
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autoritidti si institutii publice si cu persoane juridice private: agenti economici si
persoane fizice autorizate de pe raza comunei

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

¥

DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA . potrivit delegérii date de primarul
comunei,

* Functie contractuali de executie vacanti de referent, treapta 1A

SCOP : organizarea si desfasoars activitdtii culturala din comuna Targu Trotus.

ATRIBUTII ;

* Particips la realizarea Intregii activitatii cultural-artistice pentru toate categoriile de varsts,
precum si a activitatii culturale si de tineret (spectacole, cenacluri, ateliere literare, editdri si
publicatii, mese rotunde, calendarul cultural §1 al proiectelor de tineret, alte evenimente);

* Cautd parteneri culturali si stabileste legéturi culturale si educationale cu institutii, cu
O.N.G.-uri, persoane fizice si/sau juridice din tar4 si striinatate;

* Particip la elaborarea de monografii si lucrdri de educatie civica si informare a publicului;
* Participa la editarea si difuzarea de publicatii care nu fac obiectul dreptului de proprietate
intelectuals;

* Propune si coordoneazi schimburi de experientd intre organizatii de tineret, atat in tard cat
§1 in striinitate;

* Propune si prezintd proiecte culturale si de/pentru tineret si e supune spre aprobare
Consiliului local;

* Elaboreaz3 si redacteaza proiecte culturale si de tineret nationale si internationale;

* Propune asocierea in vederea realizirii de proiecte culturale gi pentru tineret cu institutii,
organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internafionale, respectand
normele legale in vigoare;

* Atrage, in limita competentelor, surse extrabugetare pentru diverse proiecte culturale si de
tineret;

* Realizeazd materiale publicitare necesare mediatizdrii evenimentelor culturale i pentru
tineret aprobate de ordonatorul de credite;

* Elaboreazi strategii de comunicare a proiectelor (afise, bannere. cataloage, flyere, materiale
de prezentare, comunicate de presd, conferinfe de presy, anunturi, fotografii, interviuri,
aparitii la televiziuni);

* Urméregte respectarea strategiei de imagine stability pentru proiectele culturale si de tineret
si mai ales, acuratetea organizarii acestora;

* Mentine legituri cu tofi parteneri implicati direct in propunerea si realizarea proiectelor;
* Initiazd, intretine si consolideazy relatia cu mijloacele de comunicare in masa\ initiazj si
gestioneaza parteneriatele media;

* Urmdireste toate evenimentele culturale, de tineret si mediatice importante, fiind permanent
la curent cu ce se intAmpl in acest domeniu in afara institutiei si oferind de fiecare data
informatii in legdtura cu evenimentele externe din tard gi din strainitate);



* Asigurd elaborarea caietelor program, afigelor, fluturasilor, banerelor $1 oricdror alt fel de
materiale publicitare;

° Elaboreazd programe de activitate i actiuni in colaborare cu celelate servicii/
compartimente cu aprobarea Primaruluj ;

* Organizeazi si coordoneazs activitdti culturale cu caracter social pentru copii;

* Propune asocierea in vederea realizdrii de proiecte culturale pentra copii, cu institui
organizatii, fundatii, persoane fizice si/sau juridice, nationale si internationale, respectand
normele legale in vigoare;

* Indeplineste alte sarcini trasate de conducere;

* Organizeazi si coordoneazs/ rdspunde de activitatea culturali si pentru tineret specific
(ateliere de creatie, vernisaje gi expozitii tematice, dezbateri);

* Propune, organizeaz si coordoneazi programe, activitdti culturale si de tineret care s3 pung
in valoare cultura traditionala si a patrimoniului cultural $i prognozeazi strategii de
gestionare a acestora ;

* Desfigoars activitdti privind conservarea $i punerea in valoare a mestesugurilor,
obiceiurilor si traditiilor;

* Contribuie la insusirea de cunostinfe, deprinderi si abilitati artistic culturale;

* Sprijind proiecte si programe de promovare a obiceiurilor si traditiilor populare;

* Efectueazd studii si cercetri privind obiceiurile, traditiile populare si mestesugurile
tradifionale;

* Se ocupd de conservarea si transmiterea valorilor morale si artistice ale comunitdtii pe raza
céreia funcfioneazs, precum si ale patrimoniului cultural national si universal;

* asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

* Completeaza Registrul Riscului cu riscurile existente in cadrul structurii;

* Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate dispuse de citre conducerea
institutiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotirari ale
Consiliului Local, din Dispozitii ale Primarulus .

* respectd Regulamentul de Ordine Interioars;

* respectd politicile interne ale institutiei privind protectia datelor cu caracter personali;

* are o {inutd curatd, ingrijits st ordonatg;

*  Activitatea pe care o desfdsoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea  procedurilor  aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

* Respectd programul de Iucru, semneazs condica de prezent, la inceperea si
terminarea programului de lucru, mentionand ora venirii si ora plecrii din institutie;

* Nu pdréseste locul de munca £4r4 acordul sefului ierarhic;

* Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu ,'

* Pastreaz4 in consitii de strictefe parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv gi Impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare
a datelor disponibile pe computerul institufici cu ajutorul ciruia isi desfasoara activitatea;

* Indeplinegte si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul
local sau de ciitre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii jierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia publicd locals si
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autorititi si institutii publice si cu persoane juridice private: agenti economici si
persoane fizice autorizate de pe raza comunei

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



DELEGARE DE ATRIBUTII $I COMPETENTA : potrivit delegarii date de primarul
comunei.

functia contractuald de executie vacanti de ingrijitor, studii medii

a) cantitatea :- Perimetrul alocat punctului de lucru in care isi desfisoard activitatea: -

Realizarea in intregime a sarcinilor previzute in fisa postului, in vederea bunei desfiguriri a
activitatii institutiei.

b) calitatea :

Desfdsurarea activitatilor fira disfunctionalititi sau erori;

Implicarea pentru realizarea obiectivelor generale stabilite, ale compartimentului;
Respectarea prevederilor Regulamentului intern;

Respectarea prevederilor Legii 319/2006 ,,Privind securitatea si sinatatea in munci”;
Respectarea prevederilor Ordinul MS nr.563/1997 pentru aprobarea Normelor de
igiend si a recomandarilor privind mediul de viati al popuiatiei.

¢) costurile :

Incadrarea in sumele alocate centrului bugetar conform repartizirii transmise de
conducerea universitatii.

d) timpul : 8 ore/ zi

Utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea
realizdrii sarcinilor de serviciu;

Sambetele, duminicile si sdrbatorile legale in care au loc competitii sportive, se va
asigura activitatea specificd postului, cu recuperarea orelor in termen de 30 de zile.

Utilizarea resurselor:

Utilizarea rafionald a resurselor conform instructiunilor si a dotirii punctului de Iucru.
modul de realizare :

Indeplinirea standardelor de performants;

Asumarea responsabilititilor;

Organizarea muncii in echip4;

este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor
de serviciu stabilite in prezenta fisa;

este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le
are in gestiune;

Executa curatenia in localul , dependintele, camerele oficiale si curtea primiriei;
Réspunde de padstrarea, gestionare si folosirea in bune conditii a materialelor si
aparatelor destinate intretinerii curéiteniei;

Executd incdlzirea incdperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea si
buna gospodarire a combustibilului necesar incalzirii;

Transmiterea corespondentei primdriei la oficiul postal si unititile de pe teritoriul
comunej ;

Transmite convocarile celor chemati la sediul priméariei, inclusiv pentru Consiliul
Local;

Asigurd permanenta la sediul primériei, paza ordinea si siguranta in sediu in cadrul
celor 8 ore de activitate si in alte perioade stabilite de conducerea primériei ;

Duce la indeplinire orice alte dispozitii scrise sau verbale primite din partea conducerii.
Fiecare lucrétor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si
nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoani,
cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca.

In mod deosebit, in scopul realizdrii obiectivelor previzute mai sus, lucritorii au
urmatoarele obligatii:

sa utilizezecorect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

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

s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea



arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si clddirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

(o

® sd comunice imediat angajatorului si/sau lucrtorilor desemnati orice situatie de

protectie;

* sd aducd la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoany;

* sd coopereze cu angajatorul sgi/sau cu Iucritorii desemnati, atat timp cat esie
necesar, pentru a face posibil4 realizarea oriciror mésuri sau cerinte dispuse de ctre
mspectorii de muncy $i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii i securitatii
lucratorilor;

* 53 coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de muncs si
conditiile de lucru sunt sigure si fdrd riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniy!
sdu de activitate;

* sdigiinsuseasci sisi respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii sisdnatitii
in muncy si misurile de aplicare a acestora;

Respectd programul de lucru si semneazs condica de prezent4 la venire si plecare.

protectie a mediului inconjuritor.

. Cunoaste si respectd RO.F. si RI;

o Cunoaste si aplici normele interne si procedurile de Iucru privitoare la postul siu.

. Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poarts ecusonul la
vedere.

. Va réspunde de pastrarea secretului de servicig precum si de péstrarea secretului

datelor si al informatiilor cu caracter personal definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu.

. Sesizeaza seful de serviciu asupra oricdror probleme apirute pe parcursul derularii
activitatii.
] Utilizeazi corect dotirile postului fard si 1si puna in pericol propria existents sau a

celorlalti angajati, aduce Ia cunostintd sefului de serviciu orice defectiune si intrerupe
activitatea pan4 la remedierea acesteia.

. Cunoaste si participi la indeplinirea politicii si a obiectivelor calititii serviciului;

. Indeplinegte orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioars, in conformitatea cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale, primite scris sau verbal;

SFERA RELATIONALA INTERNA-

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cy personalul din administrafia publici localy si
serviciile/institutiile de interes local

Relafii de reprezentare: Reprezinti institutia potrivit atributiilor date in competenta sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritati si institutii publice si cu persoane juridice private: agenti economici si
persoane fizice autorizate de pe raza comunei

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



DELEGARE DE ATRIBUTII St COMPETENTA potrivit delegarii date de primarul
comunei.

* Muncitor calificat

SCOP : Executarea de operatiuni si lucrdri care vizeazs tamplaria, instalatia sanitars si
instalatia electrics, in scopul functionrii acestora in conditii optime.

* Supravegheaza utilizarea instalatiilor sanitare si electrice (robineti, tije de tras apa,

intrerupitoare electrice, clantele usilor);

* Verificarea starii mobilicrului , instiintarea privitor la aspectele semnalate si Ia remedierea
lor;
* Verificarea instalatiilor sanitare si termice, inregistrarea reparatiilor necesare sj remedierea
lor;
* Verificarea tabloului electric general ;
* Asigurarea tablourilor electrice;
* Verificarea lampilor de iluminat in salile din caminele culturale, coridoare, grupuri sanitare
si inlocuirea celor deteriorate sau care ny functioneaza
* Verificarea periodica a gurilor de scurgere, a hidrantilor, a robinetilor, a sifoanelor
* Verificarea usilor si a ferestrelor de la toate incdperile, birouri si repararea celor deteriorate
* Intretinerea punctului PSI s semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor (cuo
saptamana inainte de expirare)
* Verificarea instalatiilor din subsolul tehnic » Participarea la actiunile de stingere si de salvare
a bunurilor din patrimoniu, in caz de incendiu
* Supravegherea reparatiilor efectuate in camine sau interventia personala in cazuri de
exceptie si in afara programului zilnic /saptamanal (week-end),urmand, a primi recuperari
¢ Efectuarea curateniei in curtea cdminului - adunat hartii, strans frunze, maturat si
deszdperire pe timpul iernii
* Bfectuat lucrari de vopsit si varuit grupuri sanitare, sili, holuri.
* Verificarea periodica a scurgerilor pluviale
¢ Indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interna

RESPONSABILITATI ZILNICE:

1.} Efectueazi lucrari de intretinere si de reparatii la instalatile electrice, de incalzire si

Sanitare:

* Verificarea zilnica a instalatiei de incalzire, asigurarea intretinerii acesteia s; interventia
prompta in remedierea defectiunilor constatate saq semnalate:
* Verificarea zilnica a integritatii si a functionarii instalatiei electrice
¢ Verificarea gurilor de scurgere, a hidrantilor, a robinetilor, a sifoanelor
* Verificarea zilnica a starii de functionare a instalatiilor sanitare si interventia prompta in
remedierea defectiunilor constatate sau semnalate, a robinetelor/robinetilor de a grupurile
sanifare
2) Executa lucrari de intretinere si de reparatii a mobilierului, tamplariei, jgheaburilor,
burlanelor gardurilor exterioare:
* Repararea mobilierului, a tamplariei deteriorate Acordarea ajutorului solicitat de catre
personalul  de  ingrifire s  de catre  cadrele  didactice (montarea
perdelelor/jaluzelelor/ draperiilor, repararea yalelor/a broastelor, a balamalelor);
* Realizarea cailor de acces in caz de inzapezire si amenajarea curtii interioare;
* Verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere si remedierea
defectiunilor ;
* Executarea unor lucrari de intretinere a zugravelilor si vopsitoriei



3) Respecta disciplina in munca:
* Sesizarea sefului ferarhic referitor |a problemele apérute in domeniul de activitate

* Insusirea si respectarea in intreaga activitate de intretinere si reparatii a normelor SSM si a
normelor PSI si este faspunzator de nerespectarea si incalcarea acestora

persoana competenta din personalul scolii e Recuperarea orelor suplimentare efectuate
conform programului de lucra stabilit se face numai la cerere si numai daca se poate asigura
suplinirea in perioada solicitata cy o persoana competenta din personalul primaériei

* Respectarea prevederilor din Regulamentul de Organizare si functionare

* SA NU SE PREZINTE LA SERVICIU SUB INFLUENTA BAUTURILOR ALCOOLICE 81
NICI SA NU CONSUME ASTFEI. DE BAUTURI IN TIMPUL SERVICIULUI

4. Descrierea responsabilititilor postului:

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea : Stabileste si mentine relatii profesionale cu

promptitudinea cu care furnizeazj informatiile din domeniul sau de activitate;

b) Fatd de echipamentul din dotare Respectd procedurile interne legate de utilizarea si
pastrarea in buni functionare a echipamentului din dotare; Réspunde de informarea imediata
privind orice defectiune in functionarea corespunzstoare a instalatiilor;

¢) Privind securitatea $1 séndtatea muncii: [si insugeste si respecty prevederile legislatiei din
domeniul securitatii si sandtatii in muncs; fsi desfisoard activitatea in conformitate cu
pregatirea, instruirea si recomandirile angajatorului, pe linie ierarhics, astfel incat sy nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire atit propria persoana cat si alte persoane
(copii/tineri/aduli) care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale In timpul activitaii;
Cunoagte modalititile de acordare a primului ajutor;

d) Privind regulamentele / procedurile de lucru: Cunoaste si respects continutul
documentelor relevante pentru munca sa: misiunea institutiei, Regulamentul intern si
procedurile de lucru specifice; Pastreazs confidentialitatea informatiilor gi a documentelor de
serviciu; Respectd principiile care stau la baza activitatii institutiei i regulile deontologice

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii jierarhice

Subordonat fata de: Primarul, Viceprimarul

Relatii functionale: cobaloreazs cu personalul din admnistratia public localy s serviciile de
interes local

Relatii de reprezentare; reprezintd Primdria si Consiliul Local potrivit atributiilor date in
competenta sa

SFERA RELATIONALA EXTERNA:

LIMITE DE COMPETENTA: potrivit Imputernicirii/ delegsrii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegidrii date de primarul
comunei

Art.30 Compartiment Asistenta Socialy

* Functie publici de executie ocupatd de referent clasa IIT, grad profesional superior



ID POST 342784,

de luare a deciziilor, sprijind persoanele asistate in eforturile lor de g identifica si
clarifica scopurile, in vederea alegerii celei mai bune optiuni.

* Réspunde de pastrarea secretului de serviciu conform juramantului depus la
numirea ca functionar public. Indeplinirea sarcinilor de serviciu se va face cu responsabilitate,

morale sau materiale.
* Raspunde de punerea in aplicare a legilor si a celorlaite acte normative, din sfera de
activitate ;

r

desemnate de conducitorul unitadtii.

* Estesubordonat direct secretarului comune; cdruia fi va aduce la cunostinta problemele
constatate in activitatea sa. Este interzisi pérdsirea locului de muncs fary aprobarea
acestuia,

* Colaboreaza in aplicarea sarcinilor de serviciu cu sefii de birouri si cu functionarii din
celelalte structuri functionale din institutie;

* Are obligatia sa respecte normele privind legislatia muncii, normele de securitate
si/sau de sanatate la locul de munca , normele privind situatiile de urgenta si protectia
mediului,;

* Rédspunde de exploatarea si pastrarea in bune conditii a echipamentului de calcul,
mobilier si alte obiecte de inventar din cadrul biroului ;

* Are obligatia si-si perfectioneze pregitirea profesionals, si cunoascd, si respecte si si
aplice intocmai legislatia in vigoare ;

ATRIBUTII SPECIFICE :

* Asigura implementarea dispozitiilor Legii nr. 196/2016 - privind venitul minim de
incluziune si normele metodologice de aplicare aprobate prin H.G. nr. 1154/2022;

* Face propuneri pentru solutionarea situatiei sociale sau materiale si rdspunde de
corectitudinea datelor inregistrate in anchetele sociale H

* Tine evidenta faptica la zi a dosarelor privind venitul minim de incluziune;

* Redacteaza referatele pentru intocmirea dispozitiior de stabilire, modificare,
suspendare si incetare a platii VMI;

* Intocmeste fisele de calcul cu venitul beneficiarilor de VMI si stabileste
cuantumul VMI;

* Evalueaza situatia socio - economica a persoanelor cu risc de excluziune sociala
conform Legii nr.116,/2001, privind marginalizarea sociala;

* Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv pentru consumatorii de alcool sj
pentru persoanele cu probleme psihosociale;

* Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

* Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

* Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

* Efectueaza anchete sociale la cererea organelor abilitate;

* Participa, intocmeste si rdaspunde de corectitudinea datelor, prezentate in anchetele
sociale, efectuate la solicitarea instantelor judecitoresti, politie sau alte Institufii ale statului
(guvernamentale sau neguvernamentale) ;



* Réspunde pentru corectitudinea documentatiilor intocmite, pentry respectarea
normelor legale in Vvigoare si pentru corectitudinea $1 veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;

* Participi la efectuarea actiunilor de control, vizite, anchete sociale si alte actiuni

* Intocmeste dosare privind expertizarea minorilor cu deficiente in vederea inscrierii
acestora la Scoli speciale si a majorilor cu deficiente pentru incadrarea acestora intr-o categorie
de persoane cu handicap, raspunde de corectitudinea datelor prezentate;

* Tine evidenta asistentilor personali si a persoanelor cu handicap care beneficiazy de
indemnizatie conform Legii nr. 448/2006 - republicata

* Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti g conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal  si propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei carte solicita angajarea in functia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav.

* Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea,suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav ;

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

¢ Intocmeste documentatia pentru obtinerea atestatului de asistent maternal si fine
evidenta acestora;

* Propune instituirea masurii de plasament pentru copiii abandonati sau aflati in

* Tine evidenta minorilor st persoanelor majore lipsite de capacitatea de exercitiu care
necesitd ocrotire, a asistentilor personali aj persoanelor cu handicap grav, si Intocmeste
documentaltia de incadrare a asistentilor personali ;

* Monitorizeaza activitatea de protectie si promovare a drepturilor persoanelor cu
handicap, precum si activitatea asistentilor personali, salariati aj Primariei comunei Térgu
Trotus si prezinta un raport de activitate al acestora , In conformitate cu prevederile Legii nr.
448/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

* Intocmeste documentajria privind convocarea si consultarea consiliului de familie, in
cazurile de adoptie, declararea abandonului si deciderea din drepturi a parintilor firesti si
Propune mdsuri de plasament in funcie de fiecare caz in parte;

* Intocmeste dosarele de alocatie de stat pentru copii conform Legii 61,/1993 -
republicata;

* Raspunde de intocmirea corecta a anchetelor sociale, a fiselor de caleul pentru

* Colaboreazi cu fundatiile si asociatiile locale si nationale care desfésoara activititi

* Tine evidenta asociatiilor locale si nationale care desfdsoara activitdti de asisten(y
sociali;

* Réspunde de implementarea corecta a masurilor de protectie sociala in perioada
sezonului rece reglementate de Legea nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatoru] vulnerabil de energie;

In aplicarea prevederilor art. 106 din Legea nr. 272 /2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, cu modficarie si completarile ulterioare :

* Asigurd servicii sociale in conformitate cu Legea 272/2004, privind protectia si
promovarea drepturilor copilalui, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu
respectarea Legii nr. 156/2023 privind organizarea activitatii de prevenire a separarii copilului de
familie si a prevederilor H.G. nr. 691 /2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului de

= oA

modelului standard al documentelor elaborate de citre acestea.
* Identificarea si inregistrarea in Observatorul national al copilului a tuturor copiilor
aflati in risc de separare de familie si a familiilor cu copii aflate in situatii de vulnerabilitate;



* Furnizarea sau facilitatea accesului Ia consiliere psihologica pentru parinti si servicii de
educatie parentala;

* Facilitatea inscrierii in programul , A doua sansa” sau identificarea de alternativa de
alfabetizare;

* Activitati de consiliere pentru prevenirea si combaterea violented in familie;

* Activitati de informare, educare si comunicare privind planificarea familiala si beneficiile
acesteia;

* Servicii/ activitati de identificare timpurie si sprijin adecvat pentru copii ai caror parinti sunt
plecati Ia munca in Strainatate;

* Consiliere si suport emotional pentru a mentine si a imbunatatii legatura dintre copii si
parintele aflat departe la munca in strainatate;

* Referirea copilului aflat in situatie de risc si a familiei acestuia catre servicii educationale, de
sanatate, de ocupare a fortei de munca say de locuire;

* Implicarea comunitatii in activitatea de prevenire a separarii copilului de familie, prin
structura comunitara consultativa;

* OSprijinirea pentru inscrierea adultilor si copiilor din familiile vulnerabile pe lista unui medic
de familie, prin colaborarea cu asistentul medical si medicul de familie, inregistrarea si vacinarea
copiilor conform schemei nationale de vaccinare, evaluarea starii de sanatate;

* Monitorizarea planurilor de servicii si efectuarea demersurilor necesare, inclusiv a vizitelor
la domiciliu;

* Reevaluarea anuala sau ori de cate ori este cazul a planurilor de servicii,

* Inainteaza propuneri primarului,in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala in conditiile legii ;

* Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa

* Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia datele s; informatiile solicitate din acest
domeniu.

* Asigura implementarea si procedura de acordare a tichetelor sociale pentru
gradinita conform Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar
a copiilor proveniti din familii defavorizate.

* Elibereazy certificate sau adeverinte prin care se confirma exactitatea sau realitatea
unui fapt ori se atestd o anumita calitate in vederea valorificirii anumitor drepturi sau a unui
fapt de catre persoana care solicita eliberarea acestora;

* Tine evidenta dispozitiilor primarului din domeniul de activitate si asigurs
comunicarea acestora persoanelor interesate;

* Raspunde de rezolvarea corecta si in termenul legal a solicitarilor, sesizarilor si
reclamatiilor repartizate de catre sefy] serviciului;

* Raspunde, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

* Aducela cunostinta secretaruluj comunei orice neregula constatata in
activitatea desfasurata ;

* Raspunde de arhivarea si pastrarea in bune conditii a documentelor pe care le
gestioneaza, pana la predarea acestora responsabilului arhivei institutiei.

] S& coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror mésuri si cerinte dispuse de
cdtre inspectorii de munci si inspectorii sanitari, pentru protecfia sinitatii si securitatii



lucritorilor

*  Activitatea pe care o desfdsoara in cadry] Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea

* Respectd programul de lucru, semneazs condica de prezents, la inceperea si

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii jerarhice : Primar, Secretar general

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazs cu personalul din administratia publics localy st
serviciile/institutiile de interes local

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

Cu autorititi si institutii publice: Consiliul Judefean Bacauy, Institutia Prefectului - Judetul
Bacau, AJPIS, DGASPG

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

LIMITE DE COMPETEN TA : potrivit imputemicirii/ delegsrii date de primarul comunei
DELEGARE DE ATRIBUTII SI COMPETENTA : potrivit delegirii date de primarul
comunei,

* Functia publici de executie vacanti de consilier, clasa I, grad profesional debutant ID
POST 342785;

SCOPUL: De a asista persoanele sau comunititile aflate in nevoie, implicandu-se in
identificarea, infelegerea, evaluarea corects si solutionarea problemelor sociale;

asistenta sociala si serviciile sociale; asigurd egalitatea sanselor privind accesul
persoanelor asistate Ia informatii, servicii, resurse s participarea acestora la procesul
de luare a deciziilor, sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si
clarifica scopurile, in vederea alegerii celei mai bune optiuni.

morale sau materiale.,
* Raspunde de punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, din sfera de
activitate ;
* Réspunde de confidentialitatea informatiilor cuprinse tn documentele Ja care are acces.

!

Informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001, privind liberul acces la



informatiile de interes public, vor fi puse la dispozitie de citre persoanele autorizate,
desemnate de conducstorul unitatii.

Este subordonat direct secretarului comunei cdruia fi va aduce la cunogtings problemele
constatate In activitatea sa. Este interzisy pardsirea locului de muncy firs aprobarea
acestuia.

Colaboreaza in aplicarea sarcinilor de serviciu cu sefii de birouri si cu functionarii din
celelalte structuri functionale din institutie;

Are obligatia sa respecte normele privind legislatia muncii, normele de securitate
si/sau de sanatate la locul de munca »normele privind situatiile de urgenfa si protectia
mediului,;

Réspunde de exploatarea si pastrarea in bune conditii a echipamentului de calcul,
mobilier si alte obiecte de inventar din cadrul biroului ;

Are obligatia s¥-si perfectioneze pregatirea profesionald, s cunoascs, si respecte si si
aplice intocmai legislatia in vigoare ;

ATRIBUTII SPECIFICE

Atributiile in domeniul organizarii, administrarii si acordirii serviciilor sociale sunt
urmditoarele:

elaboreaz, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen medinu
silung, pentru o perioads de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare
consiliului local si rdspunde de aplicare acesteia;

elaboreazd planurile” anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local ¢ile propune spre aprobare consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numsarul §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

realizeazy atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public i public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteazs, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor
publice de asistents sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, 1a solicitarea acestuia;

monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

elaboreazd si implementeazs proiecte cu finantare nationald $i internationali in
domeniul serviciilor sociale;

asigurd informarea si consilierca beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

turnizeazi si administreaz serviciile sociale adresate copilului, familie, persoanelor
cu dizabilitifi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

tncheie contracte individuale de muncs si asigurd formarea continui de asistenti
personali; evalueazi 81 monitorizeaz activitatea acestora in conditiile legii;

Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat
potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificédrile si completirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire §iin
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

planifica si realizeazs activititile de informare, formare si indrumare metodologics, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acordi servicii
sociale;

colaboreazd permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;



fapt de catre persoana care solicita eliberarea acestora;

* Tine evidenta dispozitiilor primarului din domeniul de activitate gi asigurs
comunicarea acestora persoanelor interesate;

* Raspunde de rezolvarea corecta si in termenul legal a solicitarilor, sesizarilor s
reclamatiilor repartizate de catre seful serviciului;

* Raspunde, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea

normelor de conduita profesionala, crecaza prejudicii persoanelor fizice say juridice;
* Aduce la cunostinta secretarului comunei orice neregula constatata in

* Raspunde de arhivarea si pastrarea in bune conditii a documentelor pe care le
gestioneaza, pana la predarea acestora responsabilului arhivei institutiei.

* 58 coopereze cu angajatorul pentru realizarea oriciror masuri si cerinte dispuse de
catre inspectorii de muncy si inspectorii sanitari, pentru protectia sanitatii si securitatii
lucrétorilor

*  Activitatea pe care o desfdsoara in cadrul Compartimentului se va face cu
respectarea procedurilor  aprobate conform Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

* Respectd programul de lucru, semneazs condica de prezents, la Inceperea si
terminarea programului de lucru, mentiondnd ora venirii si ora plecérii din institutie;

* Nu pdréseste locul de munca £4r3 acordul sefului ierarhic;

* Réspunde de pistrarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu

caracter personal pe care le prelucreazs in virtutea atributiilor de serviciu;

* Interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricirei persoane la canalele de accesare a
datelor, disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isj desfisoara activitatea;

* Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre consiliul local
sau de cdtre primar, scris sau verbal.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar, Secretar general

Subordonat fata de: Primar

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din administratia publica locals si
serviciile/institutiile de interes Jocal

Relatii de reprezentare: Reprezinti institutia potrivit atributiilor date in competenfa sa
SFERA RELATIONALA EXTERNA:

Cu autoritifi si institutii publice: Consiliul Judefean Bacau, Institufia Prefectului - Judetul
Bacau, AJPIS, DGASPG

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

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

* functie publicd specifici de ¢xecufie de asistent social, clasa L grad profesional
debutant (art.11 alin.(3) din Anexa nr.3 1a HG nr.797/2017 si art.122 alin.(2) din Legea
nr.292/2011)

SCOPUL principal al postului:



completarile ultericare;

2. Aplicarea Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata;

3. Aplicarea OUG nr. 111 /2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copilului;

4. Aplicarea Legii nr. 448 /2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Hotarare nr. 430 / 2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si
functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

6. Aplicarea Legii nr. 226,/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala pentru
consumatorul vulnerabil de energie;

* Réspunde de pastrarea secretuluj de serviciu conform jurdmantului
depus la numirea ca functionar public. Indeplinirea sarcinilor de serviciu se va face cu
responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si constiinciozitate. In relatia cu cetdtenii
este necesard o atitudine obiectivd, neutry fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de alta naturs. Este interzisy s solicitarea Sau acceptarea direct ori indirect a unor avantaje
sau beneficii morale sau materiale.

* Réspunde de punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, din sfera de
activitate ;

* Rispunde de confidentialitatea informatiilor cuprinse in documentele la care are acces.
Informatiile de interes public previzute de Legea nr.544 /2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, vor fi puse la dispozitie de citre persoanele autorizate,
desemnate de conducitorul unitatii.

* Este subordonat direct secretarului comunei ciruja i1 va aduce la cunogtinti problemele
constatate in activitatea sa. Este interzisj pérdsirea locului de munca firy aprobarea
acestuia.

* Colaboreaza in aplicarea sarcinilor de serviciu cu sefii de birouri si cu functionarii din
celelalte structuri functionale din institutie;

* Are obligatia sa respecte normele privind legislatia muncii, normele de securitate
si/sau de sanatate la locul de munca , normele privind situatiile de urgenta si protectia
mediului,;

* Réspunde de exploatarea si pdstrarea in bune conditii a echipamentului de calcul,
mobilier si alte objecte de inventar din cadrul birouluj )

* Are obligatia si-si perfectioneze pregitirea profesionals, si cunoascd, sd respecte si si
aplice intocmat legislatia in vigoare ;

ATRIBUTII SPECIFICE :

Consilierea persoanelor cu privire la prestatiile sociale de care pot beneficia;
Informarea solicitantului cu privire la actele necesare pentru acordarea ajutorului
social, ajutorului de urgenta, a alocatiei pentru sustinerea familiei, alocatiel de stat,
indemnizatiei pentru cresterea copilului, stimulentului, ajutorului pentru incalzirea
locuintei.

* Rezolva in termen, lucrarile repartizate,

Obligatii/proceduri permanente:

* Are obligatia ca, in indeplinirea sarcinilor de serviciu sd respecte procedurile
operationale i de sistem aplicabile in domeniul siu de activitate;

* 5d respecte procedurile care reglementeazi modalitatea de accesare, prelucrare si
protejare a datelor solicitantilor;

* 54 pistreze confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal la care are acces, in
scopul eliminarii riscului de accesare neautorizaty si al protejirii acestora;

* Sdiatoate misurile necesare in vederea prelucrdrii datelor intr-un mod care s3 asigure
securitatea cu caracter personal, inclusiv a protectiei impotriva prelucririi neautorizate



sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorrii accidentale;
Réspunde personal de Incalcarea tuturor obligatiilor privind protectia datelor
personale precum si a celor din evidentele fiscale;

Raspunde de arhivarea documentelor pe care le genereazi sau primeste spre
solutionare;

Péstreazd secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

54 interzicd in mod efectiv si s& Impiedice accesul oricryj alt salariat la toate canalele
de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei, cu ajutorul ciruia
isi desfasoars activitatea;

58 nu divulge si s§ nu permitd altei persoane s4 ia cunostintd de parolele si mijloacele
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazs in desfdsurarea atributiilor de
serviciu;

54 nu divulge datele ca caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod imediat, cy exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre
superiorul sdu ierarhic;

sistemele informatice ale institufiei, cu exceptia situatiilor in care aceasts activitate se
regdseste In atributiunile sale de serviciu sau a fost autorizats de catre superiorul siu
ierarhic;

Réspunde disciplinar, contraventional, material, civil say penal, dupd caz, pentru
incdlcarea cu vinovétie a sarcinilor de serviciu;

Réspunde de documentele pe care le intocmegte si semneazi;

Se preocupd permanent de studierea legislatiei actualizate pentru domeniul de
activitate;

Respectd legislatia in vigoare in domeniul SSM, SU $i protectia muncii;

Intocmeste si formalizeazs procedurile specifice activititii;

Respectd Codul Etic si de Conduits al functionarilor publici;

Tine locul colegelor in perioada CO;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau acte normative, prin dispozitii ale
Primarualui sau prin Hotarari ale Consiliului Local;

Indeplineste si alte atributii dispuse de Primarul comunei.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2001 privind venitul minim de incluziune, cu
modificarile si completarile ulterioare

tine evidenta dosarelor depuse

primeste si verifica dosarele de ajutor de incluziune/ ajutor pentru familia cu copii,
depuse de cetateni

inregistreaza dosarele in registru special;

efectueaza verificarea in teren pentru evaluarea situatiet socio-economica a
persoanelor/ familiilor;

completeaza fisa de verificare in teren, conform anexei 10 la normele metodologice;
intocmeste dispozitia de acordare/neacordare a ajutorului social;

urmareste reinnoirea actelor din dosare, la termenul prevazut de lege;

intocmeste dispozitii de modificare a cuantumului ajutorului social, suspendare a
platii, reluare a platii, incetare a dreptului la ajutor social;

tine evidenta orelor de munca prestate de persoanele apte de munca;



* incarca cererile in platforma VMI ;

* anual, intocmeste planul de actiuni sau de lucrari de interes local, pentru repartizarea
orelor de munca, beneficiarilor de ajutor de incluziune si il Inainteaza spre aprobare
primarului;

* solutioneaza pe baza de ancheta sociala, cererile privind acordarea ajutorului de
urgenta.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata:
* tine evidenta cererilor depuse;

* primeste si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii, precum si

actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui

* intocmeste situatia centralizatoare privind cererile inregistrate, in fiecare luna;

* lunar, pe baza de borderou centralizator, depune la AJPIS Baciu, dosarele inregistrate
la primarie;

* primeste cererile impreuna cu propunerea de schimbare a reprezentantului legal,
schimbare modalitate de plata si le inainteaza AJPIS Bacju;

* primeste si inainteaza AJPIS Bacdu, pe baza de borderou centralizator, solicitarile
pentru alocatie majorata cu 100%, peniru copiii cu handicap;

Atributii privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in varsta de panala 2
ani / stimulentului de insertie sau a sprijinului Iunar, conform Ordonantei de Urgenta
11172010 privind concediul si indemnizatia Iunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare:

* primeste dosarele solicitantilor de indemnizatie pentru cresterea copilului in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani, in cazuyl copilului cu handicap / stimulent de insetie /
sprijin lunar;

* verifica documentele Justificative, din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de
acordare a indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana
la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap;

* certifica conformitatea cu originalul a actelor doveditoare privind componenta familiei,
filiatia copiilor si situatia lor juridica;

* lunar, intocmeste borderoul centralizator cuprinzand solicitarile de indemnizatie
pentru cresterea copilului, stimulent de insertie s sprijin lunar;

* inainteaza dosarele inregistrate Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala
Bacdu, dosarele inregistrate, pe baza de borderou centralizator, pana la data de 5 a
fiecarei luni;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicata, cu modificarile si complatarile ulterioare:
* asigura consiliere si informare solicitantilor, cu privire la incadrarea in categoria
persoanelor cu handicap
* cfectueaza anchete sociale pentru persoanele aduite cu probleme de sinstate care urmeaza
s& fie incadrate in grad de handicap sau pentru persoanele care sunt deja incadrate in grad
de handicap grav, accentuat sau mediy si urmeaz3 a fi evaluate/ reevaluate de ciitre Comisia
de Evaluare a Persoanelor cu Handicap pentru Adulii;
* - tine evidenta dosarelor de indemnizatie lunara pentru insotitor, cuvenita persoanelor
incadrate in gradul de handicap «GRAV»;
® primeste si verifica dosarele depuse ;
* efectueaza ancheta sociala Ia domiciliul persoanei cu handicap ;



intocmeste dispozitia privind acordarea indemnizatiei ;

intocmeste statul de plata a indemnizatiei lunare:

intocmeste raportul statistic semestrial st il inainteaza DGASPC-Baciy ;

tine evidenta asistentilor personali ;

primeste si verifica dosarele depuse, in vederca angajarii;

efectueaza ancheta sociala, la domiciliul persoanei care solicita angajarea si propune
dngajarea sau nu, a persoanei respective;

acorda consiliere asistentilor personali, in vederea indeplinirii obligatiilor ce le revin;
intocmeste documentatia ;

asigura informarea corecta a asistentilor personali si a persoanelor cu handicap, cu privire Ia
drepturile si obligatiiie ce le revin ;

In aplicarea prevederilor QUG nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie:

verifica dosarele depuse pentru obtinerea ajutorului de incalzire 3 locuintei;
intocmeste dispozitii de acordare, neacordare, modificare a cuantumului, incetare a
dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu cnergie electrica sau lemne:

tine evidenta dosarelor depuse pentru ajutorul de incalzire 4 locuintei cu lemne;
creeaza bazele de date a titularilor ajutorului de incalzire a locuintei cy lemne, conform
programului furnizorului Engie;

tine evidenta dosarelor depuse pentru ajutorul de incalzire a locuintei cu energije
electrica;

efectueaza si completeaza ancheta sociala [a domiciliul solicitantilor;

intocmeste situatiile centralizatoare privind titularii ajutoarelor de incalzire cu energie
electrica si suplimente pentru consum de energie electrica;

intocmeste situatiile statistice privind dosarele depuse pentru ajutoarele de incalzire a
locuintei cu energie electrica si a suplimentelor pentru consum de energie electrica;
tine evidenta dosarelor depuse pentru ajutorul de incalzire a locuintei cu lemne ;
intocmeste situatiile centralizatoare privind titularii ajutoarelor de incalzire cu lemne
si suplimente pentru consum de combustibi] solid sau petrolier;

intocmeste rapoartele statistice privind dosarele depuse pentru ajutoarele de incalzire
a locuintei cu lemne si a suplimentelor pentru consum de combustibil solid sau
petrolier;

inainteaza la termen, documentatia cu privire la ajutoarele de incalzire a locuintei, catre
AJPIS Baciu si catre furnizori;

introduce datele beneficiarilor de ajutor de incalzire a locuintei cu lemne, in programul
PRESTA]J si Anexa 3;

inainteaza situatiile intocmite Trezorerie; Teritoriale Onesti;

Efectucaza anchete sociale in vederea incadrarii/ mentinerii in categoria persoanelor cu
handicap, conform Hotararii nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind
Organizarea si functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap.

SFERA RELATIONALA INTERNA:

Relatii ierarhice : Primar

Subordonat fata de: Primar, Secretar general

Superior pentru: nu este cazul

Relatii functionale: Colaboreazs cy personalul din administratia publica locals si
serviciile/ institutiile de interes [ocal

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



Cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Bacau, Institutia Prefectului - Judetul
Bacau, AJPIS, DGASPG '

Cu persoane juridice private: agenti economici $i persoane fizice autorizate de pe raza
comunei

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

ART.31. CONSILIER DE ETICA :
Atributiile consilierului de eticj

In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcsrii principiilor si normelor de conduity

cauzelor, diminuarea riscurilor sia vulnerabilité;:ﬂor;

d) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituje obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administrafia publica sau cu autoritates sau institutia public respectiva;

e} semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduits in activitatea functionarilor publici;

f} analizeazy sesizirile si reclamatiile formulate de cetdteni side ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigury
relatia directy cu cetafenil si formuleazi recomandiri cu caracter general, fira a interveni in
activitatea comisiilor de discipling;

se inregistreaza in aplicatia informatica pusa la dispozitie in acest sens de catre ANFP pe
pagina de www.anfp.gov.ro - completeaza si transmite informatiile cu privire la
implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a
normelor/standardelor de conduita a functionarilor publici, precum si a procedurilor
administrativ-disciplinare aplicabile functionariior publici in cadrul institutiei publice.

CAPITOLUL V: PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ART. 32. Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul UAT
Comuna Targu Trotus se desfagoard de citre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal, aflat in directa subordonare a primarului.

Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:



a) informarea si consilierea conducerii Primariei Comune; Targu Trotus precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cy privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept al Uniunij sau drept intern
referitoare la proiectia datelor;

b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr, 679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Prim#riei

¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, In conformitate cy articolul 35 din
Regulamentul nr. 679 /2016;

d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

€) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din
Regulamentul nr. 679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune.

In exercitarea atribufiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cy protectia
datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate ¢y dreptul
Uniunii sau cu dreptul intern si este responsabil direct in fata Primarulaj Comunei Targu
Trotus pentru realizarea acestor atribufii, intregul personal S$prijind responsabilul cu protectia
datelorin indeplinirea  sarcinilor menfionate,  asigurandu-i  resursele necesare
pentruexecatarea acestor sarcini, precum si accesarea datelor cu caracter personal si a
operatiunilorde prelucrare, s pentru menfinerea cunostintelor sale de specialitate.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

ART. 33. - In afara de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a
atributiilor date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primaruluj
comunei Targu Trotug indeplineste si urmatoarele atributii:

- colaboreazs cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
comun cu alte compartimente;

- fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajdrii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

- participd la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotarare al
caror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele
Si referatele de specialitate care au legdturd cu atributiile compartimentului pentru emiterea
hotdrarilor consiliului local sau dispozitiilor primarului, redacteaz dispozitiile primarului;

- susfin proiectele de hotirare care ag legéturd cu atributiile compartimentului in fata
comisiilor de specialitate si raspund interpeldrilor;

- respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanitate g muncii in indeplinirea
indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si
stingere a incendiilor;

- comunicd persoanei desemnate cy indeplinirea atributiilor de relatii publice informatiile de
interes public conform legii, in vederea publicirii acestora pe site-ul institutiei si afisirii la
sediul primdriei si la punctele de afigaj din comuni.

- fac analiza s&ptimanaly Privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile
sau sesizdrile primite pentru solutionare;

- asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform nomenclatorului dosarelor;
- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

- primeste, inregistreazs corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform
prevederilor legale si in termenele stabilite;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;



pentru - pdstreazi secretul profesional si confidentialitatea continutulyi documentelor pe care
le intocmeste;

~

ART. 35. In figele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor de
conducere ct si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si asigurarea calitdtii
serviciilor,

coordoneazi;

- raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor care se
referd la activitatea compartimentului, informand primarul,

- colaboreazi cu personalul din compartimente, astfel incat orice problemd de serviciu aparuta
si sesizati de salariatii unui compartiment si fie adusd la cunostinta sefului care-]
coordoneazi, pentru ca acesta s ia masuri in sensul rezolvirii ei.

au obligatia respectsrii calitatii serviciilor oferite cetitenilor.

ART. 38. (1) In desfasurarea activititii, compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului vor intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului - Judetului Bacu, Consiliul
Judetean Bacau, cu directiile descentralizate ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuty de institutiile previzute la alin. (1) este adusa la cunostinta
primarului.

(3) La cererea expresi a consiliului local sau primarului, personalul din aparatul de specialitate
al primarului comunei Targu Trotus, beneficiaza de sprijin, asistenta tehnic#, juridics si de alts natura
din partea aparatuhdi de specialitate al Consiliului Judetean Baciu, conform prevederilor QUG nr,
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile sj completarile ulterioare.

compartimentului.

ART. 40. (1) Tofi salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luand mésuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(1) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform figelor de inventar.

ART. 41. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta prezentul
Regulament de organizare $i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei,
Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei, Codul
Administrativ, Codul muncii, contractul colectiv de muncs, orice alte acte normative in vigoare
privind legisiatia muncii.

ART.42. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaz conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interioary al



aparatului de specialitate al primarului.

ARTA43. (1) Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corect a acesteia.

Térgu Trotus.

ART. 44. Analizareca faptelor de indisciplind ale functionarilor publici se va face in cadrul
Comisiei de disciplina.

ART. 45. Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei participd obligatoriu la sedinfele in plen ale consiliului local respectiv comisiilor de
specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate, dacy este
solicitats prezenta acestora la sedinte.

ART. 46. Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comune; are obligatia de
a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de ordine interioars.

Deplasirile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse Ia cunostinta gefilor ierarhici si vor fi
consemnate in registru de evidents a deplasarilor,

ART. 47, Corespondenta primiti in primérie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura - Primaru] comunej -
Compartimentul in cauzs.

DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57 /2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completérii, respectiv modifickrii in functie de modificirile
legislative survenite ulterior.

Prin grija secretarului general al comunei Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primaruluj comunei Targu Trotus , va fi insusit de citre
fiecare salariat.

Toate compartimentele Primariei comunei Targu Trotus, au obligatia de a colabora tn
vederea solutionirii comune a problemelor curente ale localitatii.

Birourile si compartimentele din structura organizatoric a Primariei comunei Tar
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si aplicirii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

fncalcarea O.U.G, nr.57/2019 privind Codul admnistrativ atrage rdspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii,

Angajatorul se obligd s§ protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari
ale legii in cadrul autorititilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitédfi care semnaleaza
incdlcdri ale legii.

In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmdrire penals competente, in conditiile legii.

Functionarii publici r§spund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sivarsite cu
incilcarea normelor de conduity profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

> 5$din1;a, Contrasemneazi ,
ulViorel Secretarul general al comunei,

) — ena BORDEIANU



