CONSILIUL LOCAL ALUNU
JUDETUL VALCEA

HOTARAREA NR. 54

Privitoare la: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Alunu, judetul Valcea

Consiliul Local Alunu, Judetul Valcea, intrunit in sedinta ordinara din data de
20.06.2022, la care participd un numdr de 13 consilieri din numdrul total de 13
consilieri in functie;

Avand in vedere hotirarea Consiliului Local Alunu, Judetul Valcea nr. 37 din
26.05.2022, prin care d-1 Ciobanu David a fost ales presedintele sedintei pe o
perioada de trei luni;

Avand in vedere:

- raportul secretarului general al comunei Alunu, Judetul Vilcea, inregistrat
sub nr. 7204 din 10.06.2022, prin care solicitd aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Alunu,
judetul Vélcea;

- referatul de aprobare 1inregistrat sub nr. 7205 din 10.06.2022, intocmit de
viceprimarul comunei Alunu, Judeful Vilcea;

Avand in vedere raportul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului
Local Alunu, Judetul Valcea;

Tinind seama de raportul de avizare sub aspectul legalitatii a proiectului de
hotéréare intocmit de secretarul general al comunei;

In conformitate cu prevederile art. 129, alin. (1), alin (2) lit. ,.a” din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu
modificérile si completérile ulterioare;

In temeiul art. 139 alin (1), art. 196 alin. (1) lit. ,,a” din OUG nr. 57/2019,
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, cu un numar
de 11 voturi pentru si 2 abtineri, adopta urmatoarea:

HOTARARE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Alunu, judetul Vélcea, conform anexei, care
face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art. 2. Viceprimarul comunei Alunu, Judetul Valcea va asigura aducerea la




indeplinire a prevederilor prezentei hotarari, informand Consiliul Local asupra
modului de indeplinire.

Art. 3 Prezenta hotirire se va comunica: Institutiei Prefectului-Judetul
Valcea, primarului comunei Alunu, viceprimarului comunei Alunu si se va afisa la
sediul Consiliului Local Alunu si pe site-ul www.alunu.ro.

Alunu la:
20.06.2022

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar general comuna Alunu,
Boeangiu Luminita
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Anexi la Hotirarea Consiliului Local Alunu nr. 54 din 20.06.2022.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ALUNU, JUDETUL

VALCEA

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Administratia publicd locald din unititile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice precum si a urmitoarelor principii
specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultérii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul cooperdrii;

e) principiul responsabilitatii;

f) principiul constrangerii bugetare.

Art. 2. Aplicarea principiilor nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran si
independent, unitar si indivizibil al Roméniei.

Art.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanent, denumiti primaria comunei, care
duce la indeplinire hotarérile consiliului local §i dispozitiile primarului, solutionind problemele curente
ale comunitatii locale.

Artd4. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd stabilitdi prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administrafiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotiriri ale guvernului, ordine ale
conducatorilor administrafiei publice centrale, hotéréri ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

Art.S. Primarul este seful administratiei publice locale §i rdspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al primarului. in exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii. Acestea devin
executorii dupd ce au fost aduse la cunostiinta publica sau a persoanelor interesate. Primarul reprezinti
comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice din tard si striinita’
precum si in justitie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art.6. Viceprimarul comunei este subordonat primarului si inlocuitor de drept al acestuia,
indeplineste atributiile care le sunt delegate de citre primar, prin dispozitie si coordoneazi direct
activitatea structurilor functionale ale administratiei locale conform organigramei.

Art. 7. Secretarul general al comunei Alunu este functionar public de conducere si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

7.1. avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotarérile consiliului local;

7.2. participa la sedintele consiliului local;

7.3 asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, precum
si intre acestia si prefect;

7.4. coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

7.5. asigura transparenfa $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor cu caracter public;
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7.6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de z, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérérilor consiliului local;

7.7. asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

7.8. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

7.9. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

7.10. urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale a
salariatilor;

7.11. realizeaza documentatiile necesare pentru angajarea, modificarea si incetarea raportului de munca
si sanctionarea personalului in conditiile legii;

7.12. intocmeste statele de functii pentru aparatul propriu de specialitate al primarului comunei;
7.13. intocmeste documentatia necesara pentru acordarea si gradatii functionarilor publici si personalului
contractual, cu respectarea termenelor si conditiilor legii;

7.14. actualizeaza conform prevederilor legale listele electorale permanente;

7.15. sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;

7.16. participi la sedintele comisiei de fond funciar;

7.17. asiguri lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

7.18. coordoneaza, verifici si rispunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;
7.19 isi da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

7.20 alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

Art. 8. In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta

Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotirari si
dispozitii pe care le prezinti Primarului, viceprimarului sau secretarului general, in vederea avizirii si
propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu viza din punct de vedere legal a
secretarului.

Art. 9. Compartimentele functionale raspund in fafa Primarului de aplicarea prevederilor
Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri
in vederea informdrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane
fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabili a
Primarului, viceprimarului sau secretarului general, in concordani cu prevederile Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului emisa in acest sens.

Art. 10. Actele care se elibereazi de citre Primirie vor fi semnate, de reguli, de citre Primar sau
de viceprimar in limita delegdrii atributiilor stabilite de citre Primar, secretar, precum §i de citre
persoana care a intocmit documentul respective.

CAPITOLUL II. ATRIBUTIILE, COMPETENTELE SI RASPUNDERILE
CU CARACTER GENERAL

Art. 11. Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce revin compartimentelor
din aparatul de specialitate al Primarului comuneij Alunu, judetul Valcea:

* COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR
- asigura consilierea primarului comunei Alunu pe probleme specifice de administraie publica locala;
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- pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostin{a in exercitarea
atributiunilor de serviciu potrivit legislatiei in vigoare;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de serviciu;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Alunu si Consiliul Local Alunu pentru indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce-i revin

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modulul de

realizare a acestora

- prezintd la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatirile ficute si masurile

luate

- participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solugionarea acestora;

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice administratie publice locale

- intocmeste i reactualizeazi ori de céte ori este cazul, lista cu oficialititile, cu telefoanele utile, email-
uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria, etc;

- este responsabil cu achizitiile publice in lipsa consilierului achizitii publice;

- intocmirea devize constructii si instalatii in diferite variante;

- actualizare devize in functie de rata inflatiei;

- respecta ROI, a codului de conduita si a codului etic;

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primériei comunei Alunu, judetul Valcea, prin respectarea procedurilor operationale in domeniul siu de
activitate;

- are obligatia sa constituie dosarele, si le inventarieze si si le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, create in sectorul sdu de activitate;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toata durata desfisurdrii
contractului/raportului de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- sd nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului s
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii.

* COMPARTIMENT STARE CIVILA

- asigura functionarea serviciului de stare civili

- 151 exercita atributiile numai in limita unitétii administrativ-teritoriale determinate prin lege;

- intocmeste actele de stare civili pentru cetatenii roméni sau pentru persoanele fira cetitenie §i poate
inscrie la cerere, actele sau faptele de stare civil ale cetatenilor roméni cu domiciliul sau aflati temporar
pe teritoriul Roméniei;

- intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casitorie §i de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare;
- elibereazi extrasele de pe actele de stare civila, precum;

- inainteazd SPCLEP pani la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile nominale pentru niscutii vii,
cetdfeni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14
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ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizirii registrului permanent de evident a
populafiei;

- ia masuri pentru péstrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civils,
pentru a evita deteriorarea acestora;

- verifica registrele de stare civil si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereazi;

- asigura folosirea corecti si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice persoanele
precalculate;

* COMPARTIMENT CONTABILITATE SI INSPECTIE FISCALA -
CHELTUIELI

- intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare, extrabugetare la termenele si in conditiile
stabilite de lege;

- intocmeste corespondenta privind virarile, transferurile, deblocarile de credite si necesarul de credite
suplimentare;

- exercitd controlul financiar preventiv;

- urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

- efectueaza operatunile contabile, atat sintetice, cat si analitic, si are in vedere ca evidenta sa fie tinuta la
Z1;

- intocmeste acte justificative si documente contabile cu respectarea formularelor si regulilor de alcatuire
si completare in vigoare;

- verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si casarea bunurilor;

- verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

- urmareste aplicarea si respectarea dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile personalului
didactic si tehnic-administrativ;

- intocmeste darile de seama contabile si cele statistice, precum si contul de executie bugetara, lunar,
trimestrial si anual;

- urmareste modul de aprovizionare si distribuire a materialelor in unitate;

- intocmeste notele contabile in baza actelor justificative pe surse de finantare;

- inregistreaza notele contabile in fise sintetice si analitice;

- intocmeste fise pentru fiecare obiect de inventar sau mijloc fix;

- intocmeste fise cu materiale aprovizionate;

- inregistreaza, lunar, consumurile de materiale in baza bonurilor de consum;

- claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documentele contabile, fise, balante de
verificare;

- indeplineste orice sarcina cu caracter contabil financiar data de conducatorul unitatii sau stipulate,
expres, in acte normative;

- asigura transmiterea tuturor datelor solicitate prin aplicatia CAB (controlul angajamentelor bugetare) in
sistemul informatic FOREXEBUG, ca punct unic de acces, completare si depunere a formularelor de
buget cu vizibilitate la nivelul Ministerului Finantelor Publice,

- atributii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in munca, de prevenire si stingere a
incendiilor;

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea;

- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si sa le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- este administratorului de interoperabilitate in PATRIMVEN;

- semneazi §i transmite formularul electronic Protocol de aderare la serviciile sistemului informatic
MFP, denumit in continuare PASS;
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- verifica §i certifica realitatea datelor de identificare ale persoanelor pe care le inroleazi, precum §i a
celorlalte date necesare inrolarii.

- inroleazi persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic, conform deciziei conducitorului unitatii
- modificd sau revocd, dupa caz, drepturile de acces ale utilizatorilor, conform deciziei conducitorului
unitatii

- notificd revocarea drepturilor de acces ale administratorului de interoperabilitate, daci: - persoana cu
drept de administrator de interoperabilitate nu mai este angajat al institutiei; - certificatul digital utilizat
la autentificare a fost pierdut, furat, distrus etc.; - conducatorul A/IP ia o decizie in acest sens.

- verificd jurnalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic.

- asigurd salvarea §i péstrarea pe termen de minimum 5 ani a jurnalului de acces al utilizatorilor la
sistemul informatic;

- verificarea sistematicd a operatiunilor care fac obiectul controlului financiar preventiv acestuia, din
punctul de vedere al: '

a) respectdrii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuirii operatiunilor
(control de legalitate);

b) indeplinirii sub toate aspectele a principiilor §i a regulilor procedurale si metodologice care sunt
aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse controlului (control de
regularitate);

c) incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz (control bugetar).

- respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitafii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toatd durata desfasurarii
contractului/raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- s nu dezviluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munca;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual i in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii.

* COMPARTIMENT CONTABILITATE SI INSPECTIE FISCALA - IMPOZITE
SI TAXE LOCALE

- intocmeste instiingdrile de platd pentru sumele primite spre debitare §i incasare de la alte organe
(amenzi, cheltuieli de judecati, imputatii, despagubiri,etc.);

- inméneazi sub semniturd, instiintarile de plata si procesele verbale de impunere a contribuabililor i
preda referentilor dovezile de inménare a acestora;

- calculeazd §i incaseazd majordri de intarziere in cazul platilor ficute dupd expirarea termenelor
prevazute de lege si acorda bonificatii legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

- inscrie §i fine evidenta zilnic a sumelor incasate, in borderourile desfasuratoare pe surse de venituri §i
respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si preda borderourile respective referentilor la data
depunerii sumelor incasate;

- inregisteaza debitele si incasdrile in extrasul de rol;

- aplica masurile de urmirire si excutare silitd §i intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu
prevederile legale in materie;

- verificd periodic contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a insolventilor §i urmireste permanent
starea de insolvabilitate a acestora in vederea reactivirii debitelor;
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- depune sumele incasate de caseria consilierilor locali respectand termenul previzut de actele normative
in vigoare;

- intocmeste situatiile operative lunare privind incasrile realizate si respectiv colaboreazi la intocmirea
a conturilor de debite si incasdrii si altor situatii de raportare trimestriale, simestriale si anuale precum §i
a altor raportiri statistice, periodice sau ocazionale s indeplineste orice alte sarcini si atributii transmise
de conducere ;

- elibereazi certificate fiscale ;

- organizeaza, indrumi §i controleazi actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen.

- face propuneri pentru stabilirea de impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice;

- propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea
de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre Consiliul local;

- urmdéreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirérilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative care reglementeazi taxele i impozitele locale si alte impozite §i taxe care constituie venit al
bugetului local;

-verificd persoanele fizice si juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum §i asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente
de impozite si taxe.

- intocmeste borderourile de debite si scaderi si urméreste operarea lor in evidentele sintetice §i analitice
§1 asigurd gestionarea lor.

- asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor §i taxelor a tuturor persoanelor
fizice care au calitatea de contribuabili;

- este utilizatorul PATRIMVEN si poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic conform
drepturilor stabilite de administrator de interoperabilitate;

- raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic PATRIMVEN in conformitate cu
drepturile conferite in sistemul informatic si atributiile de serviciu.

- utilizeazd PATRIMVEN pentru: consultarea si transmiterea datelor de identificare a institutiei de credit
unde persoana are sau a avut calitatea de titular de cont; consultarea si transmiterea de informatii din
declaratiile D112, privind angajatorul, venitul si contributiile de asigurdri sociale refinute de acesta
pentru persoana fizica; transmiterea Adeverintei de Venit a persoanei fizice, informatii privind
cuantumul §i natura veniturilor obfinute de persoans, din toate sursele, intr-un an fiscal; transmiterea
informatiilor privind cuantumul §i natura veniturilor realizate lunar, pe fiecare sursi de venit, de citre
persoana fizica; consultarea si transmiterea informatiilor privind cuantumul si natura veniturilor realizate
in ultimii ani fiscali, pe fiecare sursi de venit, de citre persoana fizicd; consultarea §i transmiterea
datelor privind cladirile, terenurile si vehiculele aflate in proprietatea unei persoane fizice, furnizate de
unitatile administrativ-teritoriale conform legii; transmiterea certificatului de atestare fiscald (CAF) in
forma electronic; transmiterea datelor din declaratiile fiscale depuse de citre contribuabil, reprezentand
declaratii de impunere si declaratii informative, precum si date din declaratiile recapitulative;
transmiterea situatiilor financiare depuse de citre contribuabil

- opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea miiloacelor de transport;

- Inregistreazi si radiaza vehiculele pentru care exista oblgativitatea inregistrarii de pe raza UAT Alunu;
- emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre

contribuabili persoane fizice si juridice bugetului local;

- verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind

calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale),
conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor;

- intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri

ale contribuabililor;

- consiliaza contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul

de calcul al impozitelor si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

6
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- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primériei comunei Alunu, judetul Valcea,

- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si sd le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidenfialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toatd durata desfasurdrii
contractului/raportului de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- 5& nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor cdrora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

* COMPARTIMENT CONTABILITATE SI INSPECTIE FISCALA - CASIERIE

- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie ;

-Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

-Incaseaza sumele de bani de la persoane fizice si juridice, prin numarare faptica, in prezenta acestora ;

- la primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza pe ultimul
exemplar; o
- Intocmeste  zilnic  Registrul  Jurnal fara corecturi,  stersaturi sau taieturi;
- preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul Jurnal, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu documentele de
casa ;

- ridica de la Trezoreria Horezu extrasele de cont si le preda la contabilitate pentru a fi inregistrate;
- raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat, la Trezoreria Horezu, in conturile unitatii;

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitz
pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

- intocmegte si elibereazi certificare de rol fiscal;

- In lipsa viceprimarului comunei Alunu, raspunde de organizarea §i desfisurarea executirii pedepselor
si a masurilor neprivative de libertate;

- Opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea miiloacelor de transport;

- inregistreazi si radiaza vehiculele pentru care existi oblgativitatea inregistrérii de pe raza UAT Alunu;
- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea, prin respectarea procedurilor operationale in domeniul siu de
activitate;

- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si sd le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale; '

- urmareste modul de indeplinire a orelor de munci efectuate de persoanele sanctionate de instantele de
judecatd, urmarind ca sentintele judecitoresti puse in executare si fie definitive;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat,




in special daci prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitiii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toata durata desfasurarii
contractului/raportului de munci si dup incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- 3 nu dezviluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

* COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

- intocmeste si fine evidenta registrului agricol si furnizeaza datele inscrise in registrul agricol cu
respectarea prevederilor legale;

- intocmeste si elibereazi adeverinte si certificate intocmite in baza datelor existente in registrele curente
si In arhiva primériei privind registrul agricol;

- intocmeste centralizatorul privind datele din registrele agricole, AGR-urile, dupa semnarea celor in
drept si le transmite organelor interesate;

- indeplineste si alte atributii trasate de secretar si primar;

- participa la lucrérile de recenzare a animalelor;

- eliberarea cametelor de producitor agricol;

- eliberarea de adeverinte cu detaliile din Registrul Agricol;

- evidenta cadastrali a terenurilor agricole;

- executarea de mésuritori in intravilanul si extravilanul localitatii la cerere;

-executarea delimitérii in terenul intravilan §i extravilan;

- relatii solicitate de instante in legaturi cu dosarele de fond funciar aflate pe rol;

- note de constatare la litigii.

- humeroteazd, parafeaza, sigileazi Registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrare-iegire al
CL:

- inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

- arhiveaza copiile contractelor de arendare;

- urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;

- este membru in Comisia Locali de Fond F unciar;

- participd la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primariei comunei Alunu, judetul Valcea;

- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si sd le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectivi comporta transmisii de date in cadrul unei refele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toatd durata desfasurarii
contractului/raportului de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- sd nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét celor cdrora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;
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- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii.

* COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI COMUNITARA

- asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii, resurse i
participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile §i
completérile ulterioare;

- intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-niscuti, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificérile §i completarile ulterioare;

- intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei in perioada 1 noiembrie —
31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile §i completiri'»
ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 masurile de
protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificdrile §i completarile aduse de Ordonanta
Guvernului nr. 27/2013;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata,
cu modificarile §i completirile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicatd cu modificérile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii de plata a
indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal;

- urmareste posibilitatile de incadrare in munca a beneficiarilor Legii 416/2001;

- intocmeste situatii statistice privitoare la acordarea drepturilor de asistentd sociald (VMG, ASF,
incilzirea locuintelor, lapte praf, stimulent insertie, etc.) si le inainteaza Agentiei Judetene de Prestatii si
Inspectie Sociald;

- solutioneaza adresele primite de la judecatorii;

- efectueazi la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale §i intocmeste rapoarte de ancheta sociala,
pe acre le aproba prin dispozitia primarului;

- intocmegste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munci in strdinatate potrivit Ordinului
nr. 19/2006 privind activitdtile de identificare, interventie si monitorizare a copiilor care sunt lipsiti de
ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afld la munca in striinitate;

- intocmeste situatia privind Hotararea Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea beneficiarilor de
ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate categoriilor de persoane
cele mai defavorizate din Romania i atributiile institutiilor implicate in planul european, cu modificarile
si completérile ulterioare;

- intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei de evaluare
medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unititi de asistentd medico-sociale;

- intocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit Ordonantei Guvernului
nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile i completarile ulterioare;

- intocmeste rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica biroului sdu;
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- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create
in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de péstrare stabilite
in nomenclatorul documentelor;

- indeplineste atributiile de autoritate tutelara pentru persoanele majore;

- efectueaza anchetele sociale §i intocmeste documentatia pentru instituirea tutelei sau curatelei in
vederea reprezentarii interesele minorilor lipsiti de ocrotire parinteasca in fata instantelor judecatoresti,
la Notariatul Public sau alte institutii publice;

- organizeaza si efectueaza actiuni de depistare a minorilor predispusi la actiuni antisociale sau care
necesita ocrotire legala, propune masurile ce se impun cu privire la supravegherea si educarea acestora,
urmareste realizarea masurilor in cadrul familial, scolar si social;

- intocmeste dosarele sociale pentru plasament si incredintare i tine evidenta minorilor asupra carora s-a
instituit aceasta masura de protectie;

- intocmeste dosarele sociale pentru internarea in institutii sau centre de ocrotire a minorilor si anchete
sociale la familia naturald pentru evaluarea posibilitatii reintegrarii minorilor aflati in institutul de
ocrotire;

- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea;

- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si sd le predea la arhiva instituiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- respectarea masurilor tehnice i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului m:autorizat3
in special daca prelucrarea respectivi comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toata durata desfagurarii
contractului/raportului de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- s& nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activititilor desfigurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;

- elaboreazi rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementdrii obiectivelor
si intocmeste informari pe care le prezinta primarului ;

- propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire i perfectionare;

- colaboreazi cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societdtii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunétairii permanente a instrumentelor proprii de asigurare a
calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care si raspundad nevoilor
persoanelor beneficiare;

- intocmeste raportul anual de activitate;

- asigura buna desfagurare a raporturilor de munci dintre angajatii serviciului/centrului;

- propune primarului aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

- desfaisoar activititi pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

- ia in considerare si analizeazi orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incilcari ale drepturilor
beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

10




11

- raspunde de calitatea activitatilor desfisurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in limita
competentei, mésuri de organizare care si conduci la imbunitatirea acestor activitati sau, dupi caz,
formuleazi propuneri in acest sens;

- Organizeazi activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;

- asigurd comunicarea si colaborarea permanenti cu serviciul public de asistentd sociald si cu alte

prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

- alte atributii previzute in standardu] minim de calitate aplicabil.

- identificarea familiilor cu risc crescut din cadrul comunititii ;

- culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde i5i desfagoara activitatea;

- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

- urmdrirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu medicii de
familie, cu asistentele medicale din cadrul cabinetelor medicale individuale, pentru asigurarea in familie
a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nicutului ;

- efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand maisurile necesare de protectie a sinatitii
mamei i a nou-nascutului;

- colaborarea cu Compartimentul de Asistentd Socialad din cadrul Primérie; com.Alunu si din alte
structuri;

- supravegherea in mod activ a starii de sinitate a sugarului si a copilului mic;

- promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

- participarea in echipi la desfagurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii, vaccinari;

- implementarea programelor nationale de sinitate;

- participarea la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii,
indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

-informarea medicilor de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile, constatate cu
ocazia activitétilor in teren;

- efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmdrirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medici, etc.;

- pastreaza secretul de serviciu, cel confidential sau de stat, conform actelor normative in vigoare;

- respecta normele PSI SI SSM caracteristice locului de munca;

- Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului: 8,00-
16,00;

- obligatia respectirii Regulamentului Intern al Primariei comunei Alunu;

- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, Judetul Vilcea;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegal3;

- Ppastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toati durata desfaguririi
contractului/raportului de munca si dupd incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- 54 nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;
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- comunica Directiei de Sanatate Publici Valcea situatia pacientilor confirmati pozitiv cu Sars-Cov-2,
asimptomatici externati si a persoanelor aflate in carantini sau izolare;

- ridica de la Directia de Snitate Publici Valcea cantitatea de lapte praf destinata sugarilor din comuna
Alunu, conform borderourilor primite de la medicii de familie de pe raza comunei Alunu;

- realizeazi activitdfi de informare a beneficiarilor in cadrul Centrului pentru servicii sociale — persoane
varstnice Alunu;

- indeplineste i alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici;

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

* COMPARTIMENTUL URBANISM

- asigurd aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritorul comunei Alunu;

- asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor §i rezervatiilor natural si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura
acestora;

- verificarea documentatiilor tehnice depuse in vederea eliberirii certificatului de urbanism, a
autorizatiei de construire/desfiintare ;

- asigurd si raspunde de emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare pe
teritoriul comunei Alunu, in conformitate cu competenele stabilite de legislatia in vigoare ;

- corelarea prevederilor PUG cu fiecare caz in parte unde se solicitd certificat de urbanism si
mentionarea tuturor conditiilor ce se impun ;

- analizarea tuturor avizelor ce sunt necesare pentru fiecare caz si inscrierea acestora in certificatul de
urbanism ;

- stabilirea §i calcularea taxelor aferente certificatului de urbanism sl a autorizatiei de construire ;

- elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, reconstruire,
modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucriri prevazute de lege ;

- vizeazd documentatiile tehnice la eliberarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire/desfiintare ;

- intocmeste si rispunde de registrele de evidenta ale certifcatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare eliberate ;

- intocmeste si raspunde de registrele de evidenta a proceselor verbale de receptie, note de constatare ;

- intocmeste procesele verbale la terminarea lucririlor ; )

- raspunde de evidenta lucrérilor de construire terminate, cu finalizarea acestora prin procesul verbal de
receptie, completare in registrul general de autorizatii, registrul de procese verbale ;

- raspunde de urmrirea comportirii in exploatare a constructiilor aflate in proprietatea $i administrarea
comunei Alunu;

- raspund de rezolvarea in termen legal a corespondentei primite ;

- intocmeste situafiile statistice lunare, trimestriale si anuale si le transmite la solicitarea institutiilor
publice abilitate;

- intocmeste proceduri operationale, in cadrul sistemului de control intern managerial al Primariei
comunei Alunu;

- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primariei comunei Alunu, judetul Vilcea;

- insofeste expertii tehnici in teren la expertizele care le intocmesc, pentru dosarele in care este parte
Priméria comunei Alunu ;

- raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu ;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
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in special dacd prelucrarea respectivd comporti transmisii de date in cadrul unei refele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;

- pastrarea confidentialitdfii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toatd durata desfasurdrii
contractului/raportului de munci si dupé incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- sd nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor carora ii este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- are obligatia s constituie dosarele, si le inventarieze si sd le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici ;

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

- raportarea activitéfii de mediu desfisurate la nivelul comunei Alunu ;

- monitorizarea i raportérile pe tipuri de deseuri ;

- aplicd prevederile legale de protectia mediului ;

- urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor autoritatii publice locale privind protectia mediului si a
hotérdrilor consiliului local ;

- promoveaza o atitudine corespunzitoare faa de comunitate in legatura cu importanta protectiei
mediului ;

- raspunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile
publice abilitate ;

- participa la sedintele si instruirile ce au ca tema masuri de protectia mediului, organizate de institutii
guvernamentale sau non guvernamentale ;

- colaboreazi cu alte autoritii pentru a obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice
domeniului siu de competenti sau care au conexiuni cu activitatea specific in domeniul protectiei
mediului;

- inifiaza campanii si actiuni de congtientizare ale populatiei privind protectia mediului ;

- monitorizeazi si imbunitateste acivititile legate de mediu;

- acorda consiliere juridica beneficiarilor Centrului pentru servicii sociale — persoane varstnice

- analizeazi legalitatea contractelor de servicii sociale intocmite cu beneficiarii Centrului pentru servicii
sociale — persoane varstnice

* COMPARTIMENTUL AGRICOL - ACTIVITATEA INGINERI AGRONOMI

- estimeaza materialele necesare si face demersurile procuririi lor;

- consiliaza producitorii agricoli sau ii reprezinti in relationarea cu diverse institutii;

- indeplineste si alte sarcini de serviciu date de citre conducitorul unitatii.

- urmdreste obtinerea unor productii performante prin imbunititirea procedurilor tehnologice;

- ingtiinteaza si indruma producitorii agricoli pentru a tine sub control daunatorii si plantele parazite si
pentru a proteja solul si apa;

- supravegheaza si indruma activitatea din zootehnie si culturile horticole;

- intocmeste rapoarte in domeniul de specialitate;

- intocmirea de documentatii pentru obtinerea titlurilor de proprietate a terenurilor agricole si forestiere,
conform legilor fondului funciar;

- masuratori in teren;

- relatii solicitate de instante in legitura cu dosarele de fond funciare aflate pe rol;

- note de constatare la litigii.

- gestionar al domeniului public si privat al comunei Alunu, judetul Vilcea;
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- inregistrarea cererilor, insotite de ofertele de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, in
vederea aducerii acesteia la cunostinta preemptorilor;

- afisarea, timp de 30 de zile,a ofertei de vanzare Ila sediul Primiriei Alunu;
- transmiterea structurii teritoriale a Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale a dosarului care sa
cuprinda lista preemptorilor, respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si ale
documentelor doveditoare;

- transmiterea structurii teritoriale a Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale a datelor de
identificare a preemptorului ales, potential cumparator, in vederea verificarii indeplinirii conditiilor
legale.

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru a se solicita emiterea certificatului de urbanism cu
reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de
amennajare a teritoriului, legal aprobate;

- formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

- stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor precum si a unor eventuale
studii si a studiilor de specialitate necesare autorizarii,

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

- verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii;

- verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice-D.T., conditiile din avizele
si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de vedere/actul
administrativ emis de autoritatea competemta pentru protectia mediului;

- verificarea continutului documentelor (documentatiei) incadrarii solutiilor propuse in prevederile
documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism;

- respectarea masurilor tehnice i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toatd durata desfasuririi
contractului/raportului de munci si dup incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- 84 nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor carora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primariei comunei Alunu, judetul Valcea, prin respectarea procedurilor operationale in domeniul sau de
activitate;

- are obligatia sa constituie dosarele, si le inventarieze si sa le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici ;

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

* COMPARTIMENTUL AGRICOL - ACTIVITATEA INGINER CADASTRU

- este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

- participd la sedinele comisiei de fond funciar;

- participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrari de specialitate si rispunde de
modul de aplicare al acestora;
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- verifica cererile §i documentatiile anexate §i intocmeste propunerile de atribuire in proprietate a
terenurilor aferente, conform prevederilor legilor fondului funciar:

- identifica si masoara terenurile pentru care existi cereri de reconstituire a dreptului de proprietate;

- participa la intocmirea planurilor topografice, a planurilor parcelare, a planurilor de amplasament si
delimitare, in vederea aplicarii legislatiei fondului funciar si forestier;

- aplicd legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii $i constituirii dreptului de proprietate;

- asigurd intocmirea §i inaintarea documentatiei spre verifcare la OCPI si Comisia Judeteani de aplicare
a legilor fondului funciar, in vederea scrierii titlurilor de proprietate;

- ridicd documentele aprobate de la OCPI Vilcea;

- efectueazd misuritori la orice suprafati de teren apartinand domeniului public sau privat al comunei
Alunu;

- participd la efectuarea ridicarilor topografice aprobdrii/modificarii planului urbanistic general;

- participa la verificarea si rectificarea limitei administrative ale UAT Alunu;

- realizeaza lucrari de intabulare a unor imobile proprietate publica/privata ale UAT Alunu;

- participa la expertizele topografice, judiciare sau extrajudiciare, ce se efectueazi de citre terte persoane
specializate in domeniu;

- determina, prin masuritori si intocmirea unor schite de plan, suprafetele unor clidiri/terenuri;

- verifica si intocmeste raspunsurile scrise privind petitiile cetitenilor, legate de terenurile agricole N
forestiere;

- intocmeste, la cerere, informari pentru conducerea institutiei privind activitatea de specialitate;

- participd la inventarierea anuali a terenurilor apartindnd domeniului public si privat al comunei Alunu;
- asigurd legitura §i comunicarea dintre Primiria comunei Alunu si firmele specializate pentru
efectuarea lucririlor de cadastru general;

- pastreaza documentatia topografici;

- participa la prelucrarea datelor topografice luate din teren pentru crearea, modificarea si realizarea
hartilor topografice si alte reprezentiri grafice ale UAT Alunu;

- semneaza procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate privati a persoanelor fizice §i
juridice ce se invecineazi cu bunurile imobile ce apartin domeniului public sau privat al comunei Alunu,
Jjudetul Vilcea;

- elibereaza i semneazi extrasele din planurile parcelare ale comunei Alunu;

- verifica incadrarea terenurilor privind situarea acestora in intravilan sau extravilan, conform planului
urbanistic general in vigoare;

- intocmeste adeverinfe privind incadrarea terenurilor in tarlalele si parcelele existente in planurile
cadastrale ale UAT Alunu;

- 151 Insugeste cu exactitate si pune in aplicare prevederile legale in domeniul de activitate;

- corespondenta cu institutiile angrenate in aplicarea legilor fondului funciar;

- intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judefeana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupi caz;

- analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentind propuneri
pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prefectului Judetului Vilcea;

- efectueazi punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si inmaneaz3 titlurile de
propriete persoanelor indreptitite;

- atributiile mentionate mai sus se vor realiza impreuna cu inginerii agronomi din aparatul de specialtate
al primarului comunei Alunu;

- ajutd agentul agricol la deschiderea noilor pozitii in registrele agricole;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectivi comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;
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- pastrarea confidentialitafii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toatd durata desfagurarii
contractului/raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- si nu dezviluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét celor cdrora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual §i in regulamentul intern;

- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea;

- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si s le predea la arhiva institufiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici ;

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii.

* COMPARTIMENT PROMOVARE S§I ACHIZITII PUBLICE - ACHIZITII
PUBLICE

- intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de cétre aparatul de
specialitate al primarului comunei Alunu, judetul Vilcea;

- asigura organizarea si desfagurarea procedurilor de achizitii publice, conform legislatiei in vigoare;

- asigura publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- verificd, impreuna cu Compartimentul Contabilitate si Inspectie Fiscala, existenta fondurilor alocate in
buget pentru fiecare achizitie in parte;

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- intocmirea notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica;

- redactarea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

- asigura desfisurarea propriu zisd a procedurilor de achizitie publicd de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii §i lucriri;

- participa la deschiderea ofertelor;

- redactarea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- primirea §i rezolvarea, impreund cu comisia de solufionare a contestatiilor a contestatiilor depuse de
ofertantii agenti economici;

- colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primériei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice;

- face parte din comisia de selectie a ofertelor in vederea atribuiii contractelor de lucréri publice;

- solutioneazi in termenul previazut de lege corespondenta repartizati;

- redacteazi documentele necesare si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

- este desemnati purtitor de cuvént al Primériei comunei Alunu in relatia cu autorititile §i institutiile
publice, persoane fizice i juridice, ONG-uri §i mass-media;

- este desemnati consilier etic la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Alunu;

- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primiriei comunei Alunu, judetul Vélcea, prin respectarea procedurilor in domeniul achizitiilor publice;
- are obligatia si constituie dosarele, si le inventarieze si sa le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, in domeniul achizitiilor publice;

- respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special daca prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreaza, pe toatd durata desfasurdrii
contractului/raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;
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- 54 nu dezvaluic datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munca;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual §i in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii.

* COMPARTIMENTUL PROMOVARE SI ACHIZITII PUBLICE -
PROMOVARE

- colaboreazi in realizarea de studii pentru investigarea si analizarea potentialului local al localitatii;

- identifica surse de finantare publice/private pentru sustinerea proiectelor locale;

- colaboreazi la intocmirea cererilor de finantare pentru obginerea de fonduri nerambursabile pentru
administratia locali;

- elaboreaza planuri si proiecte de dezvoltare locala pentru persoanele defavorizate, in colabora xu
ONGe-urile si autoritatile publice locale;

- promoveaza localitatea Alunu;

- propune misuri de imbuntatire §i actualizare a pagina web a localitatii;

- organizeazi evenimente pentru promovarea localitatii;

- organizeazd actiuni de informare pentru APL;

- organizeazi arhiva documentelor Primariei comunei Alunu si ale Consiliului Local;
- intocmirea registrelor specifice arhivei;

- primirea, inregistrarea i evidenta arhivei;

- eliberarea la cerere a unor copii dupi documentele arhivei cu certificarea de “conform cu originalul”,
Cu respectarea avizelor si procedurilor reglementate:;

- selectionarea unitatilor arhivistice, conform termenelor prevzute in nomenclatorul arhivistic;

- primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese;

- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

- oferd consultanti pentru completarea corecti a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale;

- trimite Agentiei Nationale de Integritate, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaray..,i~~
de interese primite;

- asigura rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes public si organizarea §i functionarea
punctului de informare-documentare;

- asigura realizarea anuali a raportului privind infomatiile de interes public;

- coordoneazi implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

- participa la sedintele Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial din cadrul
Primariei comunei Alunu

- inregistreazi i asigura transmiterea corecta si la termen a datelor in REVISAL;

- administreazi baza de date de evidenta a personalului utilizand PC-ul;

- completeazd §i transmite Registrul general de evidentd a salariatilor in conformitate cu HG
nr.500/2011;

- inregistreaza si actualizeazi datele de identificare a cetdfenilor roméni cu drept de vot;

- realizeazi comunicdrile previzute de lege privind datele de identificare a alegitorilor si arondarea
acestora la sectiile de votare;

- actualizeazi, in Registrul electoral, informatiile privind cetitenii roméni cu drept de vot;

- efectueazi operatiuni in Registrul electoral $i are acces la datele §i informatiile din Registrul electoral
numai pentru unitatea administrativ-teritoriald Alunu;
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- Informarea si consilierea condueerii UAT Alunu, precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea
datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 679/2016
si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern

referitoare la protectia datelor;

- 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 UAT Alunu in cee ace priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu Regulamentul nr. 679/2016;

- cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata in Regulamentul nr. 679/2016, precum si, daca
este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

- in exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cu protectia datelor are
obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul
intern;

- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primariei comunei Alunu, judetul Valcea;

- pune la dispozitia salariatilor Primiriei Alunu procedurile operationale privind implementarea
controlului intern managerial;

- responsabil cu indeplinirea sarcinilor prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricrei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialitafii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toati durata desfisurdrii
contractului/raportului de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- sd nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decat celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- promoveazi localitatea Alunu, obiectivele de investifii aflate in implementare, cit si obiectivele
finalizate in fiecare an, activititile social-culturale organizate de autoritatea locali;

- tine locul secretarului comunei Alunu, in lipsa acestuia sau in cazul in care este in concediu de odihni
sau de boali;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- realizeaza si alte sarcini corespunzitoare competentelor, la solicitarea primarului;

- raspunde de calitatea lucririlor si serviciilor efectuate;

* COMPARTIMENTUL REGISTRATURA

- efectueazi activitafi administrative de rutin in scopul eficientizarii timpului de lucru al primarului
localitatii;

- primirea, {inerea evidentei si repartizarea corespondentei in cadrul institutiei;

- efectuarea unor lucrdri de specialitate: organizarea §i actualizarea unor situatii, redactarea unor
materiale de corespondents, pastrarea si operarea in diverse registre de evident;
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- asigurarea legaturilor telefonice in interiorul si exteriorul institufiei, finerea evidentei apelurilor
telefonice si solicitarilor directe;

- primirea persoanelor din afara institutiei, indrumarea acestora spre persoanele competente si asigurarea
protocolului;

- furnizarea de informatii persoanelor fizice si juridice in legaturd cu activitatea si programul institutiei;

- pastrarea evidenfei numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor si institutiilor cu care
angajatii au relatii de serviciu;

- inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si repartizarea acestora la
compartimentele firmei;

- tehnoredactarea documentelor, clasarea si {inerea evidentei stricte a acestora;

- identificarea, selectarea, clasificarea si pastrarea unor surse si materiale de informare;

- participarea la sedintele generale ale institutiei si intocmirea procesului verbal,;

- la cerere executi orice alti sarcini care are legatura directi cu obiectivul postului ocupat;

- raspunde de calitatea lucririlor efectuate la locul de munci §i se preocupi permanent de imbunititirea
lor;

- pastrarea in bunid stare a materialelor de lucru, utilizarea si intrefinerea echipamentelor conform
parametrilor de functionare.

- utilizeaza materiale §i echipamente puse la dispozifie de institutie, specifice muncii de birou (computc.
Xerox, imprimanta, fax, scanner, etc);

- Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor:

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea;

- are obligatia s3 constituie dosarele, si le inventarieze si sé le predea la arhiva institutiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei refele, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;

- pastrarea confidentialititii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toata durata desfisuririi
contractului/raportului de munci si dupi incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- 53 nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decét celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/rapor.
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
figa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

* COMPARTIMENTUL SVSU

- gestionar al lubrifiantilor, combustibilului si pieselor de schimb pentru utilajele si autoturismele din
dotarea pprimariei comunei Alunu;

- conduce activitaile cu privire la asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregitire, planificare
si desfégurarea activititilor conform planului de pregitire §i interventie anual al serviciului voluntar;

- organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitifi naturale, inundatii, explozii i alte situatii de urgenti;

- planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;
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- asigurd, verificd §i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comand (locurilor
de conducere) in situatii de urgentd civild si si le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit
ordinelor in vigoare;

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

- conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitiii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

- asigurd studierea §i cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii i
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgentd din zona de competent3;

- urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent;

- asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

- informeaza primarul §i compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de urgentd despre
starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului voluntar;

- executd instructajul general si periodic cu personalul muncitor din primirie si din institutiile
subordonate primiriei;

- intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar
despre acestea;

- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie
de pe teritoriul comunei si fie in stare de functionare §i intreinute corespunzitoare;

- fine evidenta participarii la pregitire profesionala si calificativele obtinute;

- fine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- participa la instructaje, schimburi de experien{d, cursuri de pregitire profesionals, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- impreuna cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodiriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

- face propuneri privind imbunititirea activitatii de prevenire §i eliminarea stirilor de pericol;

- executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor;

- pe perioada functionarii comandamentului de iarna, care se instituie in situatii deosebite, informeaza
zilnic asupra starii viabilitatii retelei de drumuri;

- planifici, organizeazi, monitorizeaza si elaboreaza documentele specifice activitifii de apirare
impotriva incendiilor;

- asigurd instruirea salariatilor in domeniul apararii impotriva incendiilor;

- controleazi modul de respectare a masurilor de aparare impotriva incendiilor;

- acorda asistenta tehnica de specialitate in situatii critice;

- realizeaza activititi de prevenire si protectie;

- realizarea semnalizirii de securitate si/sau de sinitate la locul de munci;

- informarea §i instruirea lucritorilor in domeniul SSM;

- stabilirea mijloacelor materiale si tehnice necesare SSM;

- activitati de prevenire a accidentelor de muncs si a imbolnavirilor profesionale;

- participd la cercetarea evenimentelor care produc incapacitate temporara de munci;

- verifica respectarea prevederilor legale in domeniul SSM;

- monitorizeaz3 activitatile de evacuare si interventie in situatii de urgents;
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- asigurd implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primdriei comunei Alunu, judetul Valcea;

- are obligafia sd constituie dosarele, si le inventarieze si si le predea la arhiva institufiei conform Legii
nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale;

- respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivid comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum §i
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toata durata desfasurarii
contractului/raportului de munci si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- 4 nu dezvaluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decat celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

- indeplineste i alte atributii trasate de conducitorul unititii.

* COMPARTIMENTUL DESERVIRE $I GOSPODARIRE - CONDUCATORI
UTILAJE

- se informeazi permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucririlor de
intrefinere si reparatii, tipurile §i parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucriri, materiile prime si
materialele de baza folosite;

- cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate;

- urmdreste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice;

- executa lucrari de intrefinere curenti conform prescripiilor specifice fiecarui utilaj;

- participd la lucrérile de intretinere i reparatii ale drumurilor locale;

- realizeaza spélarea interioara §i exterioari a utilajului;

- indeplineste si alte atributii trasate de conducitorul unititii.

-executa reparatiile curente ale utilajului ;

- - in conditiile in care nu executi lucriri mecanizate, din diverse motive (utilaj defect, lipsa combustib.
etc.), executd lucrdri manuale necalificate, cu incadrare in indicatorul de deviz aferent lucririi respective;
- este interzisdparésirea locului de munci, fara a anunta in prealabil conducerea primdriei Alunu;

- este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;

- executd orice alte lucréri dispuse de citre primar sau viceprimar, in limita competentelor profesionale
de care dispune;

- neindeplinirea sarcinilor de serviciu conduce la desfacerea contractului individual de munci.

* COMPARTIMENTUL DESERVIRE $I GOSPODARIRE - MUNCITOR
CALIFICAT

- respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munca, asigurandu-se la terminarea
programului ca nu exista surse potentiale de incendiu in birourile la care are acces;

- semneaza fisa individuala de instructaj privind protectia muncii;

- respecta masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator conditiilor de
munca si factorilor de mediu specifici consiliului local si serviciilor si institutiilor din subordinea
acestuia;
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- participa la instruire si i se controleaza modul de insusire si de aplicare procesului de munca, a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice
stabilite;

- informeaza primarul asupra riscurilor la care este expus la locul de munca, precum si asupra masurilor
de prevenire necesare;

- propune ordonatorului de credite necesarul dotarii obligatorii si gratuite cu echipament de protectie;

- are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la munca;

- aduce la cunostinta ordonatorului de credite accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de
alte persoane participante la procesul de munca;

- utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

- raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si echipamentului de protectie primit;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de primar.

* COMPARTIMENTUL DESERVIRE SI GOSPODARIRE - OPERATOR PIAV

- sa foloseascad material seminal congelat numai din tauri aprobafi de autoritatea competenti pentru IA,
insotit de buletinul de analizi a calitatii si de certificatul sanitar veterinar;

- s& completeze si elibereze crescatorului buletinul de insdmantare artificiali;

- 54 completeze la zi in registru datele de insiméntare, fatare, produsi, iesiri din efectiv, etc.;

- sd fintocmeascd informarea lunari, evidenta consumului de m.s.c. si a materialului criogenic,
centralizatorul insaméantirilor artificiale, buletinul de fatare;

- s4 transmitd situatia privind evidentele de reproductie prin IA si a consumului de m.s.c. la asociatia sau
organizatia autorizati;

- sd execute corect operafiunile de insimantare artificialid in condifii de igiend si protectie, in
conformitate cu tehnologia specifici;

- sd respecte instructiunile tehnice privind conservarea materialului seminal congelat, decongelarea si
manipularea paietelor;

- sd respecte tehnica de pastrare si utilizare a aparaturii criogenice, s ia masuri de prevenire a
deteriordrii sau degradirii lor;

- sd detind, dupi caz, datele primare cu evidenta insimantarilor artificiale executate la alte specii;

- sa transmitd lista cu detinitorii de tauri neautorizati care efectueazi monta naturali pe raza din
activitate (facultativ);

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primériei comunei Alunu, judetul Valcea;

- orice alte atributii trasate de conducitorul unitatii.

* COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA SI CAMIN CULTURAL

- creeazd condifiile necesare pentru asigurarea continuititii manifestirilor si evenimentelor culturale
tradifionale (festivaluri, concursuri de folclor);

- sprijind activitatea mesterilor populari traditionali §i incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale;

- inifiaza relafii profesionale cu persoaele interesate si participe la programele derulate in cadrul
Caminului Cultural , Filofteia Lacatusu”, comuna Alunu;

- elaboreazi proiecte sau programe cultural-artistice si de educatie permanenti;

- conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunei Alunu, ale patrimoniului
cultural national §i universal;

- stimularea creativititii si talentului;
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- organizeazi §i raspunde de desfasurarea actului cultural la nivelul localitatii Alunu prin caminul
cultural al comunei;

- organizeazd impreund cu unitifile de invafimént si biblioteca comunald cu sprijinul institutiilor
culturale judetene, manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de aniversarea sau comemorarea
unor evenimente §i personalititi locale;

- asistd la pregitirea prealabild si desfisurarea momentelor culturale (spectacole, prezentari de carte,
momente coregrafice, etc);

- asigurd organizarea §i desfasurarea programelor culturale stabilite de consiliul local §i colaboreazi cu
compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului comunei Alunu pentru
realizarea tuturor actelor de culturi;

- infiinteaza formatii artistice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf §i formatie de dansuri
populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si pastrarea obiceiurilor §i datinilor
strabune;

- organizeaza activitatea bibliotecii, asigura functionarea acesteia si este interesat de completarea
rationala a fondului de publicatii ;

- indruma lectura si studiul si ajuta la elaborarea lucrarilor elevilor, punand la dispozitia acestora
instrumente de informare, respectiv fisiere, cataloage, liste bibliografice etc., care sa le inlesneasca ~
orientare rapida in colectiile bibliotecii;

- sprijina informarea si documentarea rapida a personalului didactic;

- organizeaza si participa la organizarea de actiuni specifice: lansarea de carte, intalniri literare,
simpozioane, vitrine si expozitii de carti, prezentarea de manuale optionale;

- organizeaza activitaiti de intretinere a fondului de publicatiiacestor manuale;

- raspundere de gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

- opereaza la timp in documentele de evidenta a colectiilor ;

- verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

- recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- actiuni instructiv educative,informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

- evidenta si popularizarea publicatiilor;

- achizitii si casare de carti si publicatii;

- raspunde administrativ, disciplinar, penal pentru faptele savarsite ilegal in cadrul atributiilor de serviciu
ce ii revin;

-pastreaza secretul de serviciu, cel confidential sau de stat, conform actelor normative in vigoare;
-respecta normele PSI SI SSM caracteristice locului de munca;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului: 8,0
16,00;

- obligatia respectirii Regulamentului Intern al Primériei comunei Alunu;

- indeplinegte orice alte atributii stabilite de conducatorul unitatii.

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primadriei comunei Alunu, judetul Vilcea;

- respectarea masurilor tehnice §i organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum §i
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala; '

- pastrarea confidentialitafii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toatd durata desfagurarii
contractului/raportului de munca §i dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- s3 nu dezviluie datele personale pe care le prelucreaza unor alte persoane decét celor cdrora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu prevézute in
figa postului, in contractul individual §i in regulamentul intern;
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- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici.
- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

* COMPARTIMENTUL PROIECTE IMPLEMENTATE CARE AU PREVAZUT
CA INDICATOR DE REZULTAT INFIINTAREA UNOR POSTURI

* ELECTRICIAN

- se informeazi permanent si isi insuseste parametrii §i normele tehnice de realizare a lucririlor de
intrefinere si reparatii, tipurile i parametrii functionali ai utilajelor si instalatiilor electrice, tipurile de
lucréri, materiile prime §i materialele de bazi folosite;

- urmdreste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice de lucru sau
prin instructiunile tehnologice;

- comunicd informatiile despre sarcini, posibilitéfi si diferite evenimente prin rapoarte scrise sau
verbale;

- efectueazi lucrul in conditii de securitate, in conformitate cu politica societatii, legislatia si normele de
tehnica securitifii muncii specifice locului de munca.

* privind controlul, diagnosticarea §i repararea instalatiilor electrice:

- selecteazi si foloseste corect aparatura pentru determinarea curentului, tensiunii si rezistentei electrice;
- interpreteaza corect schemele electrice, simbolurile si legile electrice de bazi;

- determind circuitele paralele si in serie;

- scoate de sub tensiune echipamentele electrice conform normelor tehnice de securitatea muncii si
PS.L;

- executa verificari asupra instalatiilor electrice vizual, auditiv sau cu ajutorul aparatelor de mésur, prin
proceduri adecvate, in vederea respectirii normelor P.S.I.

- identifica echipamentele si componentele defecte, in vederea remedierii;

- alege sculele, materialele si aparatele de masura conform schemei de lucru;

- inlocuieste/repari echipamentul electric defect:

- reface izolatia circuitului si legaturile de impamantare conform normelor tehnice;

- repune sub tensiune instalatia electri, in vederea verificarii calitatii lucrérii;

- remediazé eventualele defecte si prezinti lucrarea pentru receptie persoanelor abilitate.

* privind executarea / modificarea instalatiilor electrice

- citeste §i interpreteazi corect schema electrici;

- alege materialele, dispozitivele, echipamentele si aparatele de masurd conform specificatiilor din
schema;

- stabileste traseul instalatiei in functie de cerinte si disponibilititi;

- monteaza tuburile de protectie, conductorii si echipamentele si realizeazi conexiunile si izolatiile
conform schemei §i normelor tehnice de securitatea muncii;

- pune sub tensiune instalatia si utilizeaza aparate, tehnici si proceduri specifice pentru verificarea
functionarii acesteia;

- repard sau inlocuieste eventualele echipamente defecte, conductori, izolatii etc. conform cerintelor.

* privind intrefinerea instalatiilor electrice si a sistemului de iluminat public

- executd inspectii periodice si revizii tehnice ale instalatiilor electrice;

- identifica si verifica calitatea materialelor si curata partile accesibile ale instalatiei electrice;

- stabileste necesitatea reparatiei, in functie de starea tehnici a instalatiei electrice §i executi atat
reparafii curente cat si reparatii capitale, ce presupun demontarea completd a instalatiei electrice,
vopsirea, ungerea si reconditionarea izolatiilor deteriorate etc.;

- executd un ciclu complet de incerciri, pentru stabilirea incadririi instalatiei electrice de comandi in
parametrii ceruti.

* privind folosirea trusei de scule
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- alege sculele/dispozitivele in conformitate cu prevederile documentatiei tehnologice §i cu sarcinile de
implinit;

- identificd §i marcheaza pentru a fi date la reparat sculele defecte sau care nu prezintd sigurantd in
utilizare;

- efectueazad intrefinerea curenti pentru a mentine dispozitivele si aparatele in stare de functionare
corectd, in conformitate cu procedurile sau reglementrile in vigoare;

- depoziteaza §i pastreaza in siguranti trusa de scule conform recomandaérilor specifice locului de munca.

* privind realizarea/citirea §i interpretarea schemelor electrice
- identificA componentele, ansamblele si aparatura din schemele electrice, conform simbolurilor
specifice;

- intelege si interpreteaza corect legile electrice, pentru determinarea circuitelor §i legaturilor dintre
componente;

- foloseste cunostintele de desen tehnic pentru interpretarea corecta a schemelor electrice.

- - sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei de lucru;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul:

- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata primarului, viceprimarului sau secretarului comunei accidentele de
munca suferite de propria persoana sau de alti angajati;

- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atét timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;
- sa informeze de indata superiorul ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu dispuse de catre primar sau
consiliul local;

- gestioneaza bunurile apartinand spatiilor de recreere de la nivelul comunei Alunu si raspunde de
folosirea lor in conditiile legii, raspunzand material, pentru orice lipsa sau deterioarare a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventor din gestiunea sa daca i se considera culpa;

- nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decit daca ea vine de la persoanc
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de
lucru;

- este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- Semnarea Condicii de prezenta la intrarea si iesirea din serviciu.

- Respectarea clauzei de confidentialitate care impune ca pe toatd durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, si nu transmiti date sau informatii de care au luat cunostinta in timpul
executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de munca
sau in contractele individuale de munci;

- Pastrarea secretului de serviciu;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de consucétorul unitatii.

* INSTALATOR
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- se informeazd permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucririlor de
intrefinere §i reparaii, tipurile §i parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucriri, materiile prime i
materialele de bazi folosite;

- cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate;

- urmareste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice; ,

- calculeaza necesarul estimativ de materiale pentru realizarea lucririlor de instalatii apa —canal sau a
remedierilor in caz de defectiuni;

- realizeaza doar lucriri repartizate zilnic de catre conducerea primariei sau la solicitarea serviciului
public de alimentare cu apa si canalizare ;

- este interzisa realizarea de lucriri sau alte sarcini dispuse intamplitor de altcineva decit sefii sai
ierarhici pe vertical sau conducerea serviciului public;

- realizeaza lucrari de intrefinere a sistemului centralizat de alimentare cu apa si canalizare pe baza
cerintelor serviciului public de alimentare cu apa si canalizare;

- pregiteste frontul de lucru prin adoptarea tuturor masurilor de securitate necesare pentru evitarea
oricdror accidente;

- verificd §i utilizeazi corect uneltele manuale §i mecanizate din dotare;

- monteaz3 instalatii interioare de canalizare;

- monteaza instalatii interioare de apa de consum menajer;

- monteaza obiecte sanitare, accesorii §i utilaje folosite in instalatiile sanitare;

- intretine instalatiile tehnico-sanitare;

- remediazd defectiunile constatate la toate tipurile de instalatii §i utilaje/aparate de utilizare folosite
pentru alimentare cu ap4, canalizare, ridicare a presiunii apei;

- aplica procedurile tehnice de executie si control al calitatii;

- intrefine uneltele din dotare;

- mentine curitenia la locul de munci;

- respectarea clauzei de confidentialitate care impune ca pe toatd durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, si nu transmiti date sau informatii de care au luat cunostint in timpul
executdrii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de munca
sau in contractele individuale de munca.

- pastrarea secretului de serviciu.

- este interzisa parasirea locului de munca, firi a anunta in prealabil conducerea primariei Alunu;

- este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;

- executd orice alte lucriri dispuse de citre primar sau viceprimar, in limita competentelor profesionale
de care dispune;

- neindeplinirea sarcinilor de serviciu conduce la desfacerea contractului individual de munca.

* ADMINISTRATOR SPATIU PUBLIC DE RECREERE

- este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisa de post;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;

- sa fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toare persoanele cu care vine in contact;

- sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici;

- sa tina evidenta comenzilor de achizitii in tot ceea ce priveste spatiile de recreere

- foloseste rational resursele umane, materiale si financiare la dispozitie conform principiilor eficientei si
economicitatii, in scopul indeplinirii atributiilor.
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- Isi desfasoara activitatea atat in mod individual cat si in colaborare cu personalul pe care il
coordoneaza in echipa/colectiv, conduce prin exemplul personal, se implica nemijlocit, se dedica
serviciului, respecta personalitatea si aspiratiile subordonatilor, simplifica procedura de lucru si
conducere;

- Asigura curatenia si intretinerea spatiului de la piscina, de la bazele sportive si in toate locurile de
reecrere din comuna;

- Raspunde de salubrizarea spatiilor de recreere;

- Asigura functionarea permanenta a acestor spatii;

- sa aibe capacitatea de organizare a locului de munca;

- sa informeze lunar conducerea primariei despre activitatea desfasurata prin depunerea raportului de
lucru vizat de viceprimar;

- sa arhiveze documentele specific;

- sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei de lucru;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact ;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

- sa acorde ajutor, atit cét este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare .

acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata primarului, viceprimarului sau secretarului comunei accidentele de
munca suferite de propria persoana sau de alti angajati,
- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cdt este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru

prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

- sa informeze de indata superiorul ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu dispuse de catre primar sau
consiliul local;

- gestioneaza bunurile apartinand spatiilor de recreere de la nivelul comunei Alunu si raspunde de
folosirea lor in conditiile legii, raspunzand material, pentru orice lipsa sau deterioarare a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventor din gestiunea sa daca i se considera culpa;

- nu executa nici o sarcina suplimentara legata de activitatea sa decit daca ea vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;

- sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de
lucru;

- este strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- Semnarea Condicii de prezenta la intrarea si iesirea din serviciu.

- Respectarea clauzei de confidentialitate care impune ca pe toatd durata contractului individual de
munca si dupa incetarea acestuia, si nu transmiti date sau informatii de care au luat cunostinta in timpul
executdrii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de munca
sau in contractele individuale de munci;

- Pastrarea secretului de serviciu;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de consucétorul unitatii.

* MUNCITOR INTRETINERE

- sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefii ierarhici;
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- sa curete interiorul  bazelor sportive, a terenului de fotbal si imprejurimile acestora;
- sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala;
- sa pregateasca operatiile de curatare a bazinelor de la piscina si sa efectueze curatarea propriu zisa a
acestora;

- sa se ocupe de salubrizarea incintei spatiului public de recreere (piscine) ;

- sa curete terenul aferent blocurilor de locuinte;

- sa intretina echipamentele din dotare;

- sa respecte regulamentul de ordine interioara al primariei Alunu;

- sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

- sa_asigure curatenia zonelor de siguranta a drumului judetean, a zonelor de siguranta a drumurilor
comunale si satesti, sa asigure curatenia de primavara in toata localitatea (curatire santuri, varuire pomi,
sa curate arboretul care impiedica circulatia ) utilizand forta de munca asigurata prin personalulul apt
de munca de la ajutor social;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;
- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora,

- sa conduca autoturismul DACIA LOGAN, in caz de necesitate pe baza de foaie de parcurs eliberata in
conditiile legii, sa execute servicii de paza si securitate daca situatia o impune dar numai la dispozitia
conducerii primariei.

- sa aduca la cunostinta conducerii primariei, accidentele de munca suferite de propria persoana sau de
alti angajati;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi ;

- sa incarce, sa descarce materiale pentru intretinere drumuri daca este cazul;
- sa realizeze lucrari simple de intretinere a drumurilor, soselelor, podurilor, sa curate rigolele de
scurgere a apelor manual sau mecanizat, dupa caz 5

- sa curete manual sau motorizat cu utilajele din dotarea primariei  drumuri, sosele, poduri;
- sa curete si sa intretina drumuri, sosele, poduri;

- sa amestece materialul antiderapant;

- sa ajute in cadrul echipei deservirea diferitelor masini si echipamente;

- sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

- sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

- sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt

dispuse de primar sau viceprimar;
- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

- sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- sa aduca la cunostinta de indata conducerii primariei accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

- Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
- sa informeze de indata conducerii primariei despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;
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- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care
au acest drept, respective primarul si viceprimarul.

- respectarea clauzei de confidentialitate care impune ca pe toatd durata contractului individual de
munc §i dupd incetarea acestuia, si nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in timpul
executdrii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in contractele colective de munci
sau in contractele individuale de munci ;

- pastrarea secretului de serviciu;

- este interzisd pdrasirea locului de munci, fara a anunta in prealabil conducerea primériei Alunu;

- este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;

- executa orice alte lucréri dispuse de citre primar sau viceprimar, in limita competentelor profesionale
de care dispune;

- neindeplinirea sarcinilor de serviciu conduce la desfacerea contractului individual de munca.

* MECANIC

- se informeazi permanent §i ii insugeste parametrii si normele tehnice de realizare a lucririlor de
intrefinere si reparafii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor, tipurile de lucréri, materiile prime si
materialele de bazi folosite; "
- cunoaste modul de functionare al echipamentelor, sculelor, dispozitivelor si verificatoarelor utilizate;

- urmdreste permanent aplicarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice sau prin
instructiunile tehnologice;

- executd lucrdri de intrefinere curenti conform prescriptiilor specifice fiecarui utilaj;

- particip" la lucr'rile de Intre\inere si repara\ii ale drumurilor locale;

- realizeaz’ sp’larea interioar’ §i exterioar" a utilajului;

- Indeplineste si alte atribu\ii trasate de conductorul unit \ii.

-executa reparatiile curente ale utilajului ;

- in conditiile in care nu executd lucriri mecanizate, din diverse motive (utilaj defect, lipsa combustibil,
etc.), executd lucrari manuale necalificate, cu incadrare in indicatorul de deviz aferent lucririi respective;
- este interzisdparasirea locului de munc3, fara a anunta in prealabil conducerea primiriei Alunu;

- este interzis consumul de alcool in timpul programului de lucru;

- executd orice alte lucréri dispuse de catre primar sau viceprimar, in limita competentelor profesionale
de care dispune;

- neindeplinirea sarcinilor de serviciu conduce la desfacerea contractului individual de munca.

* KINETOTERAPEUT

- aplica procedurile de kinetoterapie, in vederea recuperdrii medicale, conform prescriptiilor medicului s1
raspunde de respectarea parametrilor tehnici a fiecarei proceduri;

- asigurd prevenirea accidentrii beneficiarului in timpul desfasurarii programului de terapie;

- participd la evaluarea initiald multidisciplinara a beneficiarului in centru impreuni cu ceilalti specialigti
numiti in echipi;

- consemneaza in scris observatiile §i recomandarile in urma evaluirii;

- consemneaza in scris exercitiile/procedurile efectuate cu beneficiarul;

- creaza un climat de securitate fizica si afectiva pentru beneficiar, in cadrul orelor de terapie;

- foloseste un limbaj adecvat §i un mod de adresare calm, amabil cu toti beneficiarii centrului;

- utilizeaza si pastreaza in bune conditii echipamentul si instrumentarul din dotarea Centrului pentru
servicii sociale — persoane varstnice, sat Igoiu, comuna Alunu, judetul Valcea

- pastreaza secretul de serviciu, cel confidential sau de stat, conform actelor normative in vigoare;

- respecta normele PSI SI SSM caracteristice locului de munca;

- va respecta programul de funcfionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisi a postului;
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- obligaia respectarii Regulamentului Intern aj Primariei comunei Alunu si a Regulamentului de
Organizare i Functionare a Centrului pentru servicii sociale — persoane virstnice, sat Igoiu, comuna
Alunu, judetul Vilcea;

- asigurd implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial existent la nivelul
Primériei comunei Alunu, judetul Vilcea;

- respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal
impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau accesului neautorizat,
in special daci prelucrarea respectivi comportd transmisii de date in cadrul unei regele, precum si
impotriva oricirei alte forme de prelucrare ilegali;

- pastrarea confidentialitatii asupra datelor personale pe care le prelucreazi, pe toata durata desfasurarii
contractului/raportului de munci si dupi incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

- s nu dezviluie datele personale pe care le prelucreazi unor alte persoane decat celor cirora imi este
permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern, prin contractul individual/raportul
de munci;

- prelucrarea datele personale numai pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu previzute in
fisa postului, in contractul individual si in regulamentul intern;

- indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotiréri ale consiliului local, dispozitii ale primarulului si
sefii ierarhici;

- orice alte atributii specifice postului, in limitele legii;

CAPITOLUL I11. DISPOZITII FINALE

Art. 12. Se vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incircare judicioasi a
acestora, conform pregitirii profesionale si functiei.

Art. 13. Se vor vor studia, analiza §i propune misuri pentru imbunititirea permanenti a
activitafii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, urmdrirea cresterii
operativitéii in obtinerea informatiilor necesare, fundamentirii dispozitiilor emise de primar.

Art. 14. Se vor propune misuri de perfectionare a pregitirii profesionale a salariatilor din
subordine, intocmindu-se totodat si aprecierile anuale (evaluarea performantelor).

Art. 15. Se va asigura securitatea materialelor cu continut secret i se va rispunde de scurgerea
informatiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor.

Art. 16. Prezentul regulament se va difuza si prelucra sub semnéturi tuturor salariatilor din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Alunu.

Art. 17. Prezentul Regulament se completeazi si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activititi sau compartimente prin hotirari de consiliu local.

Art. 18. Prezentul Regulament de Organizare si functionare se publici pe pagina de internet a
comunei Alunu.

Alunu la:
20.06.2022

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar general comuna Alunu,
Boeangiu Luminita
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