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CAPITOLUL 1
Dispozitii generale privind Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Cumpaina, judetul Constanta

Art. 1 (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
aparatului de specialitate al primarului comunei Cumpana, judetul Constanta, este intocmit in temeiul
prevederilor art. 191 alin. (1) lit. a) si alin.(2) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplicd personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Cumpdna, judetul Constanta, denumit in continuare aparat de
specialitate.

(3) Regulamentul prevede atributiile functiilor de conducere si ale structurilor functionale care,
ulterior, vor fi detaliate in fisele de post precum si in procedurile formalizate pe procese si/sau activitagi
elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, in vederea Indeplinirii obiectivelor primariei
comunei Cumpdna in conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta.

(4) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si atributiile
generale si specifice, precum si responsabilitdtile functiilor de conducere, respectiv ale structurilor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al aparatului de specialitate al primarului comunei
Cumpana, judetul Constanta, documentul fiind elaborat in baza propunerilor functiilor de conducere care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor cuprinse in Regulament.

(5) Fiecare structura functionala din cadrul aparatului de specialitate al aparatului de specialitate
al primarului comunei Cumpana, judetul Constanta rdspunde de punerea in aplicare a atributiilor
prevazute de legislatia aplicabilda domeniului de competentd respectiv, care nu au fost cuprinse in
prezentul Regulament.

(6) In cazul survenirii unor modificari legislative in ce priveste reglementirile care au stat la
baza elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea acestuia, vor fi
modificate si/sau completate in conformitate.

(7) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Cumpana, judetul Constanta, se va modifica ori de cate ori vor surveni modificari la nivelul
organigramei, astfel incat acesta sd descrie structura reald a entitatii, prezentdnd pe diferitele ei
componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii, in
concordanta cu ultima organigrama aprobata la nivelul entitatii.

(8) In conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 precum si cu cele ale
legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal, angajatii din cadrul aparatului de
specialitate al aparatului de specialitate al primarului comunei Cumpana, judetul Constanta, trebuie sa
respecte dispozitiile incidente i sa puna in aplicare masuri tehnice si organizatorice de protejare a tuturor
operatiunilor care privesc in mod direct sau indirect datele cu caracter personal si care previn prelucrarile
neautorizate sau ilegale, precum si pierderile sau distrugerile accidentale sau ilegale.



CAPITOLUL 2
Baza legala de organizare si functionare

Art. 1 Primaria Comunei Cumpana, judetul Constanta este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, Tmpreund cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie UAT Comuna Cumpana, institutie publicd cu activitate permanenta
care asigurda ducerea la 1indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii. Asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Cumpana, Soseaua Constantei, nr.132.

Art.6 (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din serviciile si compartimentele prevazute in organigrama si in prezentul regulament. El isi
desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este in concordanta cu specificul institutiei, In limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primdria comunei
Cumpana este reglementat de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8 Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Cumpana .

Art. 9 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizdrii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

Art. 10 (1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul Primariei Cumpana,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Cumpana, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria Cumpana are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 11 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor primariei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
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publici trebuie si aiba o atitudine concilianta si ss evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pdreri.

Art.12  In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

c) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d)sa afiseze, in cadrul Primariei Cumpana, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.13 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.14 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului, Secretarului general al comunei si Arhitectului sef fata de Primar;

c¢) subordonarea Directorului executiv, a Sefului de serviciu fatd de Primar, Viceprimar, Secretar general
al comunei — dupa caz;

e) subordonarea personalului de executie fatd de Primar, Viceprimar, Secretar general al comunei,
Arhitectul sef, Director executiv, Seful de serviciu, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale :

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Cumpéna cu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu regiile autonome si
societatile comerciale din subordinea Consiliului Local Cumpana, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Cumpana, sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitétilor subordonate Consiliului Local Cumpéna;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Cumpana si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din
stadinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului
Local Cumpana;

D. Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Comunei Cumpéna, prin
dispozitie Viceprimarului, Secretarului general al comunei sau personalului compartimentelor din
structura organizatoricd a Primadriei Cumpdna, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau strainatate;

Functonarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd In cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international, au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

CAPITOLUL 3
PRINCIPII

I.Principiile aplicabile administratiei publice:
Art. 1 (1) Administratia publica locald se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor generale ale
administratiei publice prevazute in Codul Administrativ si al principiilor generale prevazute in Legea nr.
199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, precum si a unor principii specifice.
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(2) Principiile generale ale administratiei publice prevazute in Codul Administrativ sunt:
a)Principiul legalitatii:
Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul acestora au obligatia de a actiona
cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care
Romania este parte.
b)Principiul egalitatii:
Beneficiarii activitatii autoritagilor si institutiilor administratiei publice au dreptul de a fi tratai Tn mod
egal, intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei
publice de a trata Tn mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege.
c)Principiul transparentei:
In procesul de elaborare a actelor normative, autorititile si institutiile publice au obligatia de a informa si
de a supune consultarii §i dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul
cetatenilor la procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de interes
public, in limitele legii.
Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la autoritatile si
institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora de a pune la dispozitia
beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.
d)Principiul proportionalitatii:
Formele de activitate ale autoritatilor administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii
unui interes public, precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor.
Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate,
emise, dupd caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a
riscurilor si a impactului solutiilor propuse.
e)Principiul satisfacerii interesului public:
Autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de
a urmadri satisfacerea interesului public Tnaintea celui individual sau de grup. Interesul public national
este prioritar fatd de interesul public local.
f)Principiul impartialitatii:
Personalul din administratia publica are obligatia de a-si exercita atributiile legale, fard subiectivism,
indiferent de propriile convingeri sau interese.
g)Principiul continuitatii:
Activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.
h)Principiul adaptabilitatii:
Autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia de a satisface nevoile societatii.
(3)Principiile specifice aplicabile sunt:
a)principiul descentralizarii;
b)principiul autonomiei locale;
¢)principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d)principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e)principiul cooperarii,
f)principiul responsabilitatii;
g)principiul constrangerii bugetare.
(4)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept este exercitat de catre consiliul judetean si Presedinte,
autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locare dreptul ca, in limitele legii, sa aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati
publice.



IL.Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si a personalului contractual
din administratia publica

Art. 1 (I)Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica sunt:

a)suprematia Constitugiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public in exercitarea functiei detinute;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;

e)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decat
interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f)integritatea morala, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceastd
functie;

g)libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h)cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J)responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au
fost indeplinite corespunzator;

(2)Normele de conduitd profesionala sunt prezentate detaliat in Codul etic al functionarilor
publici si al personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Cumpana.

CAPITOLUL 4
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Consiliului Local, Primarului, serviciilor,
birourilor §i compartimentelor cuprinde:

1. Primar

2. Viceprimar

3. Secretar general al comunei

- Compartiment Juridic Constencios Administrativ si Monitorizarea Procedurilor Administrative;

- Compartiment Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara;

- Compartiment Arhiva;

- Compartiment Registratura si Relatii cu Publicul;

- Compartiment Registru Agricol si Cadastru



4. Directia Economico-Financiara

- Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse Umane si Salarizare;

- Compartiment Buget-Contabilitate;

- Compartiment Resurse Umane si Salarizare;

- Compartiment Incasare Impozite si Taxe Locale;

- Compartiment Investitii si Achizitii Publice;

6. Arhitect Sef

- Compartiment Urbansim, Disciplina In Constructii, Amenajarea Teritoriului;
7. Compartiment Situatii De Urgenta, Mobilizarea Economiei si Protectia Muncii;
8. Compartiment Auto si Transport Scolar;

9. Compartiment Administrativ

10. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta A Persoanelor;

11. Serviciul de Politie Locala;

12. Compartimentul Implementare Proiecte Finantate Din Fonduri Externe Nerambursabile
si/sau prin Mecanismul de Redresare si Rezilienta;

13. Compartiment Indicatori de Rezultat/Sustenabilitate Post-Implementare;
14. Compartiment Educatie si Invataméant;

- Cresa "Raza de soare”;

- After-School ;

- Centrul Socio-Educativ si Campus Scolar;

15. Compartimentul Sanatate

- Centrul Socio-Medical;

- Compartiment Medicina Scolara;

16.Compartiment Cultura si Activitati pentru Tineret;

CAPITOLUL 5
ATRIBUTII

1 PRIMAR

Primarul comunei Cumpéna conduce Primdria in baza hotdrarilor Consiliului Local si in temeiul O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, functionand ca
autoritate administrativd autonoma care 1si desfasoara activitatile legate de administratia publicad locala
cu ajutorul Primadriei, in conditiile prevazute de lege, avand urmatoarele roluri si atributii:

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ- teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si straine, precum si in justifie.

Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ- teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

Ghid rol primar

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7);

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art.129, alin.(6) si(7), precum si a bunurilor din
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patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VIsau titlul
III capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului In comuna, In orasul sau In municipiul in care a fost ales.

a. In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Delegarea atributiilor:

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrativ- teritoriale, conducdatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce
le revin in domentiile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana cdreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu Incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.

2. VICEPRIMAR

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
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acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atribugiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotarare a consiliului local.

(4) In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi candidatii care au obtinut votul
majorititii absolute. In aceasta situatie, consiliul local desemneaza, prin hotarare, care dintre cei doi
viceprimari exercita primul calitatea de Tnlocuitor de drept al primarului.

(5) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a
viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(6) La deliberarea si adoptarea hotdrarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul 1n functie a carui schimbare se propune.

(7) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia
viceprimar prevazute de cartea Ititlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(8) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.

3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Este functionar public cu functie publica de conducere, cu studii superioare juridice, subordonat
primarului si Consiliului local. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie. Secretarul unitatii
administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.
Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul Intai cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii
din functie. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului unitd{ii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Atributii:

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale indeplineste, In conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa
caz,

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
e) asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului
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local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

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

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competentd teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Tnregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

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

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de catre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta socialad si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

COMPARTIMENT JURIDIC CONSTENCIOS ADMINISTRATIV' SI MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Este subordonat Primarului si coordonat de Secretarul general al comunei;

Atributii:

1. Reprezintd autoritatile publice locale de la nivelul comunei Cumpdna in fata instantelor de
judecata de diferite grade in care aceste autoritati au calitatea de parte si tine evidenta cauzelor aflate pe
rolul instantelor de judecata;

2. Intocmeste raspunsuri la adrese prin care se solicitd comunicarea de date/informatii referitoare la
cauzele aflate pe rolul instantelor de judecatd si autoritdtile publice locale de la nivelul Comunei
Cumpana au calitatea de parte.

3. Transmite la solicitarea instantelor de judecatd sau a altor institutii — parchet, politie,
datele/informatiile solicitate, precum si, dupa caz, copii certificate de pe diferite inscrisuri;

4. Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul luarii unor masuri de
catre conducerea institutier sau la cererea compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
primarului si al unitdtilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local;

5. Intocmeste si comunica, in termenul legal, rispunsurile la petitiile, cererile, sesizarile repartizate
spre solutionare, inaintate de catre persoane fizice si juridice de drept public sau privat;

6. Indrumi petitionarii, persoane fizice si sau juridice, asupra formalititilor ce urmeazi a fi
indeplinite 1n vederea solutiondrii cererilor depuse;

7. Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale in
ceea ce priveste respectarea legislatiei in vigoare;

8. Asigurd Intocmirea rdspunsurilor cu privire la informatiile de interes public, precum si
comunicarea acestora catre persoanele fizice si/sau juridice, care solicitd astfel de informatii, reprectand
prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare; intocmeste rapoartele de evaluare interna finalizat in urma aplicarii procedurilor
de acces la imformatii de interes public, fiind desemnata responsabil de aplicarea Legii nr. 544/2001.

9. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte
normative propuse, fiind desemnata persoana responsabila pentru relatia cu societatea civild, conform
art. 7 alin. 7 din Legea nr. 52/2003, republicata.

10. Urmareste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul de specialitate al primarului, potrivit
competentelor incredintate, aduce la cunostinta conducerii si formuleazd propuneri in sensul avizarii,
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rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor Incheiate intre autoritatile publice locale organizate la
nivelul comunei Cumpana si diverse persoane fizice sau juridice;

11. Inregistreaza cererile de afisare a ofertelor de vanzare in baza Legii nr. 17/2014, cu modificirile
si completarile ulterioare, in registrul special de evidenta, atat in forma scrisa, cat si in forma electronica;

12. Intocmeste inscrisurile prevazute in Legea nr. 17/2014, cu modificarile si completarile ulterioare,
inclusiv cele aduse prin Legea nr. 175/2020, in conditiile stabilite prin Ordinul nr. 311/2020, cu
respectarea termenelor prevazute in aceste acte normative;

13. Asigura afisarea ofertelor de vanzare si comunicarea inscrisurilor Intocmite cu aceasta ocazie
catre institutiile competente, inclusiv notificarile in baza prevederilor cuprinse in Legea nr. 17/2014, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si Indrumarea vanzatorilor, a premptorilor, precum si a
potentialilor cumpardtori cu privire la indeplinirea procedurilor prevazute in actul normativ mentionat;

14. Primeste si tine evidenta cererilor si a inscrisurilor anexate acestora referitoare la atribuirea de
locuinte tip A.N.L.;

15. Intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor situate in blocurile tip A.N.L., precum si actele
aditionale la acestea;

16. Primeste cererile referitoare la predarea locuintelor tip A.N.L. de catre titularii contractelor de
inchiriere si Intocmeste si semneaza procesul-verbal de predare-primire a acestor locuinte;

17. Asigura repartizarea locuintelor tip A.N.L vacante catre titularii cererilor de atribuire a unor astfel
de locuinte, cereri cuprinse in lista privind ordinea de prioritate in solutionarea cererilor, aprobate prin
hotarare a Consiliului Local Cumpana;

18. Intocmeste si comunica notificari referitoare la respectarea conditiilor legale privind repartizarea
locuintelor tip A.N.L., precum si la exercitarea dreptului de folosintd asupra unor astfel de locuinte,
inclusiv notificari cu privire la respectarea obligatiilor de platd a chirie lunare si urmareste indeplinirea
obligatiilor cuprinse in aceste notificari;

19. Primeste cererile formulate de cétre titularii dreptului de folosinta asupra locuintelor tip A.N.L. in
vederea cumpdrarii acestora, cu plata pretului in rate sau integral, verifica indeplinirea conditiilor legale
prevdzute in aceste sens, intocmeste rapoartele de specialitate In vederea aprobarii de cétre Consiliul
Local Cumpdna a vanzarii acestor locuinte, precum si celelalte inscrisuri necesare intocmirii in forma
autentica a contractelor de vanzare — cumparare, comnform competentelor sale;

20. Intocmeste contractele de concesiune avand ca obiect dreptul de folosintd asupra suprafetelor de
teren situate 1n intravilan, inclusiv actele aditionale la acestea;

21. Intocmeste contractele de concesiune pentru locurile de inhumare situate in Cimitirul Comunei
Cumpana, inclusiv acte aditionale la acestea, precum si raspunsurile la solicitdrile referitoare la atribuirea
locurilor de inhumare;

22. Sprijina Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd asigurand convocarea, participarea la sedinte,
redactarea hotararilor si a altor documente.

23. Gestioneaza corespondenta cu privire la situatia de calamitate naturald creatd de alunecarile de
teren pe malul stang al Canalului Dundre - Marea Neagra in zona km 56.989 - km 57.217.

24. Sprijina secretarul general, in ceea ce priveste gestionarea procedurilor administrative, precum si
procedurile de convocare, efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului verbal al sedintelor consiliului local, redactarea hotararilor consiliului local si publicitate a
sedintelor Consiliului Local Cumpana.

25. Organizarea si gestionarea Monitorului Oficial Local, asigurarea publicarii documentelor.

26. Redacteaza hotararile consiliului local si dispozitiile emise de primar in aplicatia de digitalizare a
proceselor administrative — eMol.

27. Indeplineste atributiile si responsabilititile secretarului general pe perioada concediului de odihna
ori Tn cazul delegarii in conditiile art. 504, ori se afla in deplasare in interesul serviciului.

28. Organizeaza licitatii publice pentru concesionarea si vanzarea terenurilor, inchirierea spatiilor
apartindnd domeniului public si privat al comunei Cumpana.

29. Verifica si avizeaza contractele intocmite de catre serviciile functionale si de specialitate.
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30. Elaboreaza protocoale de colaborare cu institutii care sd asigure schimbul de informatii
interinstitutional, in conditiile legii.

31. Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea corespunzatoare.

32. Participa la audientele acordate de catre primar, viceprimar si secretarul general.

33. Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA ST AUTORITATE TUTELARA
Este subordonat Primarului si coordonat de Secretarul general al comunei;

Atributii :

1.Realizeazd munca in echipd cu autoritatile locale pentru a indentifica, evalua si a sustine copiii si
familiile cu risc;

2.Furnizeaza servicii familiilor identificate, cum ar fi: consiliere, informatii si referinte, suport
individual si de grup, asistentd 1n gasirea unui loc de munca si activitati de educare a parintilor;

3.Elaboreaza strategii de colaborare si interventie in parteneriat cu profesionisi din alte institutii,
autoritati locale, in interesul parintilor si a copiilor aflati in situatii de risc;

4.Tine legatura cu Centrele de Plasament din judetul Constanta si din alte judete, cu asistentii sociali
profesionisti pentru a facilita reintegrarea copiilor institutionalizati In comunitate (adoptie, asistentd
maternala, reunificarea familiei);

5.Colecteaza informatii pentru evaluarea familiei si a copilului in cazurile instrumentale, Tntocmind
un dosar in acest sens;

6. Sesizeaza organele competente in cazurile de abuz si maltratare a copiilor si a familiilor in situatii
de risc;

7.Sprijina personalul specializat in cadrul D.G.A.S.P.C. Constanta si al altor autoritdti in obtinerea
informatiilor pentru instrumentarea dosarului copilului care are nevoie de o masura de protectie sociala;

8. Intocmeste anchete sociale pentru adulti si copii pentru Comisia de Expertizi din cadrul
D.G.A.S.P.C. si C.J.R.AE;

0. intocmeste anchete sociale 1n baza adreselor emise de catre judecatorie, procuratura, birou notarial,
politie, D.G.A.S.P.C., AJ.P.LS,;

10. Intocmeste dosare de plasament pentru minorii aflati in situatii de risc pe raza unitatii
administrativ -teritoriale;

11. Efectueaza anchete sociale in vederea propunerii acordarii altor ajutoare sociale prevazute de
legislatia in vigoare;

12. Inregistreaza dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului si stimulent de
insertie conform O.U.G. nr.111/2010, modificata si completata;

13. Inregistreazi dosarele pentru acordarea alocatiei de stat conform legii nr.61/1993 modificata si
completata,

14. Gestioneaza prevederile Legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

15. Inregistreazi dosarele pentru obtinerea subventiei la incilzirea cu combustibili solizi si petrolieri,
gaze naturale si energie electricd Intocmite conform Legii nr.226/2021 privind consumatorul vulnerabil;

16. Intocmeste borderourile pentru beneficii sociale si le preda catre Agentia Judeteanid pentru
Prestatii Sociale si Inspetie Sociala;

17. Intocmeste referate in vederea emiterii dispozitiilor pentru beneficii sociale;

18. Elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de servicii si prestatii conform legislatiei in vigoare;

19. Tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesita ocrotire;
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20. Intocmeste dovada pentru parintii minorilor care pleaca in alta tara si lasd minorii in incredintare
altor persoane;

21. Va efectua anchete in vederea propunerii acordarii altor ajutoare sociale, de urgentd sau de
inmormantare prevazute de legislatia in vigoare;

22. Elaboreaza documentatii privind proiectele Primariei Cumpana, pe linie de asistentd sociald si
duce la indeplinire prevederile acestora, in termenele impuse de proiect;

Atributii in domeniul incluziunii sociale a rromilor:

1. Asigura respectarea drepturilor beneficiarilor rromi;

2.Evalueaza probleme cu care se confrunta comunitatile de rromi;

3. Participa la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si directiile specifice de
actiune;

4. Informeaza membrii comunitatii;

5.Identifica situatiile de risc din comunitate;

6. Intocmeste planului de activitati;

7.Consilieaza membrii comunitatii;

8.Planifica, organizeaza, coordoneazd si desfasoard activititi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Romilor;

9.Solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunitatire a Situatiei Romilor;

10. Elaboreaza si implementeaza activitati privind incluziunea sociald a romilor;

11. Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi;

12. Identifica si evalueaza nevoile comunitatilor locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii,
interviuri etc);

13. Elaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunitatilor de romi in colaborare cu O.N.G.-uri si
administratia publica local;

14. Primeste, acorda consiliere si rezolvd in limita competentelor legale, petitiile si problemele
cetatenilor de etnie roma;

15. Participa la medierea conflictelor inter §i intracomunitare;

16. Participa ca invitat, la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din
localitate;

17. Informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte normative si
oportunitdti de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

18. Colaboreaza si cu alte organizatiii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru implementarea
unor actiuni de imbunatatire a situatiei romilor din localitate;

19. Participa Impreuna cu primadria la elaborarea Planului local de actiune”’, conform H.G. 522/2006;

20. Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. 522/2006 si Planului local de
actiune pentru imbunatatirea situatiei romilor” care este un document al autoritatii publice unde este
angajat Expertul local pentru romi si care va fi transmis si Biroului Judetean pentru Romi din cadrul
Institutiei Prefectului;

21. Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

22. Participa la programe de formare si perfectionare;

23. Raspunde de distribuirea de ajutoarele alimentare, distribuite prin program POAD pentru
beneficiari;

24. Preia dosare si raspunde de corectitudinea documentatiei depuse de beneficiari In vederea
obtinerii VMI conform legii nr 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

25. Preia dosare pentru subventia la iIncdlzire conform Legii 226/2021 privind consumatorul
vulnerabil;

26. Preia si distribuie lunar cotele de lapte praf sugarilor intre 0-12 luni;
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27. Intocmeste documente conforfm H.G. nr. 691/2015.

COMPARTIMENT ARHIVA

Este subordonat Primarului si coodonat de Secretarul general al comunei;

Atributii:

1. Asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de
arhiva;

2.Urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea dosarelor si preia de la
compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;

3.Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create in arhiva;

4. Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii si introduce informatiile in baza de
date;

5.Respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;

6.Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare a documentelor
de catre Arhivele Judetene, daca este cazul,

7. Asigura predarea integrala a documentelor selectionate la unitétile recuperatoare;

8.Organizeazd depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

9.Mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu;

10. Efectueaza lucrari de legatorie pentru documentele care se arhiveaza la sediul unitétii;

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

12. Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

13. Réspunde de corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

14. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta;

15. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

16. Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

17. Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

18. Preia la inceputul fiecdrui an, documentele generate de fiecare compartiment din cadrul primariei,
le arhiveaza si numeroteaza conform nomenclatorului si intocmeste inventarul pentru predarea in arhiva;

19. Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

20. Comunicd 1n scris Arhivelor Nationale, Infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari
survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra arhivei institutiei;

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

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

23. Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

24. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;
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COMPARTIMENT REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL

Este subordonat Primarului si coordonat de Secretarul general al comunei;
Atributii privind organizarea activititii de relatii publice, respectiv, de primire a cetitenilor in
audienti la primar si viceprimar:

1.Indrumarea cetatenilor care se adreseaza primdriei in problemele generale sau specifice relatiei cu
publicul;

2.Programarea si inregistrarea cetdtenilor in audiente la primar, viceprimar, secretar.

3. Studierea naturii problemelor pentru care se solicita audiente si stabilirea programului acestora cu
avizul primarului;

4. Intocmirea notelor de audiente si transmiterea acestora compartimentelor de specialitate.

5.Urmarirea si atentionarea serviciilor, birourilor si compartimentelor pentru respectarea termenelor
privind raspunsurile la solicitarile ridicate in cadrul audientelor;

6.Prezentarea periodica de informari despre natura problemelor ridicate de institutiile si cetatenii care
se adreseaza primariei,

7.Prezentarea catre conducerea primariei a problemelor rezultate din memorii si audiente care
necesitd controale la fata locului;

8. Stabilirea de relatii de colaborare cu compartimentele similare din cadrul consiliului judetean si
serviciile publice deconcentrate din judet;

9. Asigurarea functionarii eficiente a legaturilor primariei cu cetatenii si cu celelalte institutii centrale
si locale, atat in planul dialogului dintre acestea, cat si in cel al promovarii initiativei legislative;

10. Realizarea de contacte permanente cu autoritatile si institutiile publice, precum si schimbul
informational permanent in vederea realizarii competentelor institutiei;

11. Colaborarea cu celelalte compartimente ale institugiei pentru initierea schimbului informational si
a campaniilor de informare a cetatenilor pe teme de interes public;

12. Permite participare directd a cetdtenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul administratiei
locale asigurand primirea sugestiilor cetatenilor cu privire la planuri si proiecte noi pe care Primaria si
Consiliul Local intentioneaza sa le dezvolte;

13. Punerea la dispozitia cetatenilor materiale de informare si popularizare: pliante, ghiduri, afise,
anunturi, fluturasi, modele de formulare tipizate prin care sd se asigure accesul rapid si eficient la
informatie;
in domeniul solutionirii petitiilor are urmitoarele atributii specifice:

1.Primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expedierea raspunsurilor catre
petitionari;

2.Inainteaza petitiile inregistrate, citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora si pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului, cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

3.Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expedierea raspunsului catre
petitionar;

4. Asigura clasarea si arhivarea petitiilor;

5. Transmite petitiile gresit indreptate, in termenul de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, cu instiintarea petitionarul despre
aceasta;

6.Realizeaza procedura de clasare a petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

7.Conexeaza petitiile prin care se sesizeaza aceeasi problema, petentul urmand sa primeasca un
singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite;
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8.Claseaza la numarul initial petitiile noi, de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie
publicd gresit sesizatd facdndu-se mentiune despre faptul cd s-a raspuns, in cazul in care un petitionar
adreseaza aceleasi petitii, sesizand aceeasi problema;

9.Intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor si il prezinti
conducerii institutiei pentru analiza si aprobare.

Atributii specifice activitatii de registratura si informare cetateni;

1. Primeste, inregistreaza si preda corespondenta, dupa ce a fost analizata, repartizatd si predata sub
semnatura de primire compartimentelor functionale;

2.Urmareste confirmarea primirii corespondentei;

3. Asigura inaintarea la semnat si expedierea prin postd, fax, e-mail, in termen legal, a documentelor
primite de la serviciile functionale din cadrul aparatului propriu al Primariei;

4.Expediaza corespondenta catre alte institutii prin posta, pe baza de borderou de predare;

5.Asigura buna functionare a activitatii de secretariat, programeaza si Intocmeste zilnic,
saptamanal si lunar agenda de lucru a primarului, colaborand si consultind in permanenta toate
compartimentele cu privire la derularea evenimentelor si a posibilelor modificari;

6.Pastreaza confidentialitatea corespondentei;

7.Se asigura de informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza primariei, prin oferirea
de informatii de interes public ce privesc activitatea desfasurata de autoritatea publica locala, conform
prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

8.Intocmeste si urmdreste aplicarea procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si circuit
al documentelor, a procedurilor privind gestionarea solicitarilor si circuitul acestora in cadrul institutiei,
a procedurii operationale privind registratura si relatiile cu publicul;

9.Monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare — iesire, a mapelor cu
documentele emise de serviciile primariei si se asigura ca a fost respectat circuitul documentelor;

10. Asigura tehnoredactarea documentelor incredintate de primar, viceprimar si secretar;

11. Comunica intrainstitutional prin informarea primarului, viceprimarului, secretarului, serviciilor,
birourilor, compartimentelor si a sefilor acestora cu care lucreazd direct, pentru indeplinirea tuturor
obiectivelor comune §i pentru asigurarea unor functii continue;

12. Se ocupa de achizitionarea materialelor de protocol, de justificarea acestora, organizarea si
desfasurarea activitatilor legate de protocol;

13. Studiaza si aplica legislatia in domeniu activitatii pe care o desfasoara;

14. Asigura informarea cetatenilor cu privire la modul de lucru, actele necesare care se depun pentru
solutionarea cererilor cetatenilor, a termenelor de solutionare, prin afisare sau alte modalitati de
comunicare;

15. Ofera informatii generale despre atributiile si competentele serviciilor din cadrul institutiet;

16. Indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenta proprie;

17. Aplica principiul trasparentei in administratia publica locald;

18. Respectd procedura privind inregistrarea si circuitul documentelor;

19. Inregistreaza, scaneaza, redirectioneaza, ataseaza, distribuie, expediaza si arhiveaza documente in

format electronic in registrul general,

20. Descarca, inregistreaza si expediaza corespondenta de pe site-ul institutiei: cereri, propuneri,
sesizari, reclamatii, petifii §i sugestii primite on-line §i raspunde de distribuirea acestora In urma
rezolutiei primarului;

21. Efectueaza lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei datd de primar;

22. Raspunde administrativ, material, dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite;
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI CADASTRU

Este subordonat Primarului si Secretarului general al comunei;

Atributii :

1. Completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol in format electronic;

2. Intocmeste raspunsuri citre instantele de judecata referitoare la date din registrul agricol si din
arhiva fondului funciar, pentru solutionarea proceselor aflate pe rol;

3. Asigurd inscrierea datelor de evidentd primara referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe
care le detin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii,
efective de animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor,
porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si
cu tractiune animala;

4. Urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetdtenii au obligatia sa declare datele
pentru inscriere in registrul agricol;

5. Centralizeaza, 1n cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si comunicad rezultatele
obtinute prin mijlocele de raportare stabilite;

6. Asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, Intocmirea si tinerea la zi a
registrului agricol;

7. Rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

8. Elibereaza adeverinte cu date din evidentele registrului agricol necesare cetatenilor la alte
institutii ale statului;

9. Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul
agricol si recensamantul populatiei;

10. Participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitéti naturale sau din alte
cauze;

11. Intocmeste, impreund cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a
bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

12. Stabileste, impreund cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea rationald a
pasunilor, ameliorarea si parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;

13. Face parte din comisia de aplicare a legii fondului funciar, in cadrul careia intocmeste
documentatiile pentru Tnaintarea dosarelor la Fondul Proprietatea, verifica documentatiile conform Legii
nr.10/2001, tine corespondenta cu solicitantii de la legile fondului funciar;

14. Intocmeste documentatii pentru emiterea titlurilor de proprietate pentru terenurile intravilane
detinute de locuitorii comunei, in baza Ordinului Prefectului si anexa 2b, conform Legii nr.18/1991;

15. Intocmeste declaratii de impunere dupa luarea in evidenti a contribuabililor, cu datele din
registrul agricol, in vederea Inscrierii acestora In baza de date;

16. Intocmeste referate cu date din registrul agricol in vederea emiterii certificatelor fiscale si a altor
documente solicitate de cetateni,

17. Intocmeste adeverinte din arhiva necesare instantelor de judecati;

18. Verifica parcelarele intocmite conform legilor fondului funciar si le inainteaza primarului pentru
avizare, in vederea introducerii acestora in baza de date a OCPI Constanta;

19. Intocmeste, inainteazi spre avizare si expediazi documentatiile privind aplicarea legilor in
vigoare ale fondului funciar, atit pentru personae fizice cat si pentru persoanele juridice;

20. Face parte din comisia de inspectie fiscald si control propriu privind disciplina in constructii a
tuturor contribuabililor;
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DIRECTIA ECONOMICO-FINANCIARA

Directia Economico-Financiara este structura functionala a aparatului de specialitate al primarului
comunei Cumpana care asigura cadrul general si procedurile privind formarea, administrarea, angajarea

si utilizarea fondurilor publice locale si este subordonata Primarului.

In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in responsabilitatea
directiei, activitatile sunt desfasurate la nivelul Serviciului buget-contabilitate, resurse umane si
salarizare, Compartimentul Incasare impozite si taxe locale si Compartimentul investitii si achizitii
publice

Este condusa de catre directorul executiv si are n subordine personalul din cadrul directiei.

Atributii principale:

SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI SALARIZARE

Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse umane si Salarizare este organizat in subordinea
directorului executiv al Directiei Economico-Financiare.
Serviciul Buget-Contabilitate, Resurse umane si Salarizare este condus de cétre un sef

serviciu subordonat directorului, seful de serviciu are in subordine functiile de executie din cadrul
celor doua compartimente: Compartiment Buget-Contabilitate si Compartiment Resurse Umane
si Salarizare.
COMPARTIMENTUL BUGET-CONTABILITATE

Atributii :

1. Impreuna cu ordonatorul principal de credite, intocmeste si prezintd spre aprobare proiectele de
buget a Primariei comunei Cumpana.

2. Verificd si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al Primariei comunei
Cumpana;

3. Organizeaza indeplinirea stricta a bugetului Primariei comunei Cumpana;
4. Asigurd evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetare precum si mijloacelor speciale;
5. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cat si a fondurilor extrabugetare si

informeaza periodic Consiliul Local al comunei Cumpéna despre modul de realizare al acestora si
propune masurile necesare de luat, atunci cand constatd ca acestea nu se realizeaza potrivit
procedurilor legale;

6. Intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare si extrabugetare, in termenele si conditiile
prevazute de lege;

7. Intocmeste acte justificative si documente contabile, cu respectarea formularelor si regulilor de
alcatuire si completare in vigoare;

8. Urmareste Incadrarea stricta in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

9. Organizeaza circuitul documentelor contabile si Tnregistrarea lor in mod cronologic si sistematic
in evidenta contabila;

10. Efectueaza, organizeaza si conduce operatiunile contabile pentru Primdria comunei Cumpana,
sintetic si analitic si ia toate masurile ca evidenta sa fie la zi;

11. Iintruneste  si  verificd periodic personalul care gestioneazi  valori materiale;
Constituie contracte de garantie pentru gestionari i urmareste modul de formare a garantiilor
materiale;

12. Intocmeste formele pentru efectuarea incasirilor si partilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor;

13. Instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale;
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14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si controleaza personalul
unitdtii in vederea efectudrii corecte a operatiunilor de inventariere;

Duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea materiald, disciplinara si administrativa a
salariatilor;

Intocmeste darile de seama contabile si bilantul contabil, precum si contul de executie bugetara;
Verifica statele de platd, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu medical,

Asigura plata salariilor o singura data pe luna, pentru luna precedenta lucrata

Verifica legalitatea inregistrarii in capitolele de cheltuieli a unor sume, in limitele de competenta
stabilite de lege;

Repartizeaza, pe baza de referat de necesitate, materialele de intretinere sau consumabile;;
Intocmeste situatiile lunare si trimestriale;

Claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fisele, balantele
de verificare si raspunde de arhiva financiar-contabila;

Stabileste obligatiile catre bugetul statului si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile
legale;

Efectuecazd demersurile pentru fondurile necesare platii salariilor si pentru celelalte actiuni
finantate de bugetul judetean;

Efectueaza lunar controlul casieriei centrale si ori de cate ori se impune controlul inopinat al
casieriei centrale (inventarieaza numerarul din casierie, confruntand soldul real cu cel scriptic);
Réspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul biroului, termenele stabilite prin
reglementari interne sau prin alte acte normative;

Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice si urmaireste
concordanta acestora;

inregistreazé intrarile de materiale din sponsorizare, transferul materiale/obiecte de inventar,
inregistreaza intrarile in custodie;

Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verifica si contabilizeazd documentele primare;
Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite in custodie 1n contul extabilantier;
Intocmeste Nota de intrare receptie, daca achizitia se referd la un material sau obiect de inventar,
pe care o listeaza si o ataseazd la documentele de platd. Creazd si introduce materialul
/ob.inventar in catalog, i1 alocd un numar intern al programului informatic;

Intocmirea notelor de fundamentare, rapoartelor de specialitate, referatelor pentru aprobarea
modificarilor din cadrul capitolelor de cheltuieli bugetare a listelor obiectivelor de investitii cu
finantare partiald sau integrald de la buget;

Verifica continutul soldurilor, astfel incat acestea sd reflecte operatiunile reale efectuate si
inregistrate in contabilitate pe baza de documente justificative conform normelor metodologice si
instructiunilor de aplicare a planului de conturi (Ordinul nr.2021/2013);

Intocmirea ordinelor de plati si CEC-ul in numerar;

Intocmirea ordinelor de platd pentru cheltuielile cu investitiile conform aprobarii Listei de
investitii anuald;

Completarea si depunerea formularelor conform Ordinului 1026/2017- pentru aprobarea de
proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a sistemului national
de raportare - Forexebug;

Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard si strainatate in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

Intocmeste documentatia de deschidere a creditelor bugetare respectiv, Cererea pentru
deschiderea de credite bugetare, Dispozitia bugetara privind repartizarea /retragerea de credite
bugetare, Nota de fundamentare pentru Consiliul Local si pentru unititile din subordinea
Consiliului Local finantate integral de la bugetul local (sursa de finantare A in fisa entitatii
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39.
40.

41.
4.
43,
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.

51.

52.

53

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.
63.

publice), care se deschid lunar sau ori de cate ori este nevoie suplimentarea lor (conform Ordin
nr. 386/2016), si inregistrarea/modificarea electronica a datelor introduse in CAB-uri distinct pe
surse de finantare, capitole, titluri;

Contabilitatea conturilor in afara bilantului (angajamente, lichidari, ordonantari si plati);
Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriald si anuala a executiei bugetare,
cat si a altor raportari statistice;

Asigurd 1intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

Verifica inchiderea conturilor de cheltuieli;

Urmareste evidenta Incasarilor si restituirea garantiilor de licitatii;

Tine evidenta conturilor contabile si extracontabile;

Publicarea documentelor de natura contabila ale administratiei publice locale pe site-ul web al
M.A.L (conform OUG nr.63/2010 art.76");

Calculul si facturarea redeventei trimestriale datorate de catre SC Raja SA<

Solicita si urmdreste sume alocate conform Legii bugetului de stat (cap. 11.02);

Tine evidenta sponsorizarilor intrate in contul 21.37.02.01 si a cheltuielilor din sponsorizare,
extracontabil pe fiecare contract de sponsorizare in parte. Intocmeste lunar situatia
sponsorizarilor intrate, pe beneficiari in vederea rectificarilor de buget;

Tine evidenta fondului de rulment si a rezultatului executiei bugetare din anii precedenti - contul
82.98.02;

Intocmeste facturi si urmareste soldurile clientilor; Aloca si gestioneazia numerele facturilor
emise conform legislatiei in vigoare;

Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP inconditiile O.G. nr.119/1999 modificata si
0.M.F.nr.923/2014, privind controlul intern si controlul financiar preventiv propriu; Aplica viza
de control financiar preventiv propriu;

Verificarea zilnica a incasarilor;

. Efectueaza lunar controlul casieriei centrale si ori de cate ori se impune controlul inopinat al

casieriei centrale (inventarieaza numerarul din casierie, confruntand soldul real cu cel scriptic);
Tine evidenta locuintelor de stat A.N.L. propuse pentru inchiriere si vanzare cu ajutorul
programului informatic pus la dispozitie;

Efectueaza Inregistrari contabile pe care nu le genereaza automat programul informatic si listeaza
nota contabild generata;

Tine evidenta A.N.L.-urilor prin programul informatic pus la dispozitie, actualizeaza fisierele
pentru amortizari, urmareste incasarea de avansuri, de rate si chirii, intocmeste fisele de vanzare
pentru sedintele de consiliu local;

Intocmeste ordinele de plati in programul informatic pus la dispozitie de Trezorerie pentru
virarea sumelor incasate de catre autoritatea locala, rezultate In urma incasarii chiriilor si vanzarii
locuintelor construite prin Programul de constructii locuinte pentru tineri; Intocmeste lunar
situatia incasarilor si o transmite Agentiei Nationale pentru Locuinte pana la data de 15 a lunii
urmatoare Incasarii;

Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22/1969;

Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in calculator pe fiecare
furnizor si factura in parte, tine evidenta contabila a furnizorilor, face corespondenta cu
furnizorii;

In sistemul informatic creazi furnizorul/clientul, introduce toate informatiile legate de
furnizorul/clientul respectiv.

Urmareste situatia disponibilului angajamentelor legale si a disponibilului de credite bugetare si
sesizeaza sefului ierarhic pentru a se lua masurile legale.

Elaboreaza bilantul contabil la sfarsitul fiecarui an financiar;

Raéspunde de respectarea legalitatii;
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Atributii privind platile si incasarile in numerar:

1. Intocmeste zilnic registrul de casi;

2. Intocmeste documentele de predare a sumelor incasate citre Trezorerie;

3. Pastrarea banilor in casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora;

4. Asigura pastrarea in bune conditii a tuturor documentelor;

5. Achita sumele aprobate in baza referatelor;

6. Intocmeste si preda la contabilitate zilnic registrul de casi;

7. Efectueaza platile si incasarile in numerar, reprezentand salarii ale personalului din primarie,
restituiri de impozite si taxe, drepturi cu caracter social, burse pentru elevi, ajutoare sociale, plati
si Incasari diverse pe baza de documente de plata vizate si aprobate de CFP;

8. Aplica pe statele de plata sau pe celelalte documente stampila "ACHITAT" sau "DEPUS', precum
si numarul si data documentului de depunere in dreptul persoanei careia nu i s-au achitat sumele
respective;

9. Intocmeste lista nominala a persoanelor care nu au incasat drepturile cuvenite.

10. Depune in termenele prevazute la banca sumele neplatite;

11. Zilnic stabileste soldul de casa, care se reporteaza pe fila din ziua urmatoare;

12. Primul exemplar se detageaza si se preda compartimentului financiar-contabil in aceeasi zi sau cel
mai tarziu a doua zi, impreund cu documentele justificative sub semnatura in registrul de casa;

13. Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile ;

14. Depune si ridica numerar din Trezorerie;

15. Raspunde de siguranta caseriei, a valorilor si a numerarului aflat in casa , fiind interzisa intrarea
personelor straine in incinta caseriei;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI SALARIZARE
Atributii:
1. Asigurd gestionarea resurselor umane si salarizarea personalului din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului, a persoanelor care ocupa functii de demnitate publica alese si a
persoanelor care contribuie la desfagurarea unor activitati organizate sau coordonate de Consiliul
Local Cumpana-consilieri locali, conventii civile, colaboratori;

2. Asigura intocmirea organigramei, statului de functii si a statului de personal pentru aparatul de

specialitate al Primarului;

3. Asigura intocmirea proiectelor de hotdrare privind modificarea si aprobarea organigramei si a

4.

6.

statului de functii;

Monitorizeaza intocmirea planului de pregatire profesionald a salariatilor, pe baza propunerilor
communicate de catre sefii de compartimente din cadrul institutiei;

Asigura legatura cu ANFP, pentru punerea in aplicare a reglementdrilor ce privesc functia publica
si functionarul public, actualizare PORTAL evidenta functiilor publice;

Completeaza si transmite Inspectoratului teritorial de munca registrul general de evidentd a
salariatilor- REVISAL;

7. Verifica si introduce in programul de salarizare documentele necesare intocmirii statului de salarii:

pontaje, referatele de alocare a altor drepturi de personal, concedii de odihna, concedii medicale,
concedii fara plata, etc;

8. Asigura acordarea asistentei de specialitate sefilor de compartimente si functionarilor publici,

pentru realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si
pentru evaluare functionarilor publici debutanti in vederea definitivarii acestora pe posturi ;

9.Monitorizeazd intocmirea documentelor necesare incadrarii persoanelor care au fost declarate

admise la concursurile organizate de Primaria comunei Cumpana (dispozitii, obtinerea

24



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

declaratiilor de avere, declaratiilor pe propria raspundere privind incompatibilitatea si a
declaratiilor de interese );

Monitorizeaza intocmirea actelor necesare in cazul schimbarii/modificarii/incetarii raporturilor
de serviciu sau a raportului de munca a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului (dispozitii individuale, contracte de munca, adrese de transfer, note de lichidare,
dosare de pensionare,etc. ) ;

Monitorizeaza activitatea privind salarizarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, a consilierilor locali cat si a colaboratorilor Consiliului local Cumpana; intocmire
state de plata, raportari, declaratii lunare (D100, D112, L153) in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

Intocmeste in format electronic dosare profesionale si certifica valabilitatea datelor inscrise in
acestea;

Verifica stabilirea salariului de baza la incadrare si in cazul modificarilor intervenite pe
parcursul activitatii salariatilor, conform reglementarilor in vigoare;

Asigurd Intocmirea bazei de date cu privire la studiile, vechimea in munca, numirea in functii
publice, cursuri de perfectionare, sanctiuni, etc. a personalului din aparatul de specialitate al
Primarului;

Monitorizeaza intocmirea documentatiei conform prevederilor legale si participa la organizarea
concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

Intocmeste documentatia conform prevederilor legale si participd la organizarea examenelor
pentru promovarea functionarilor publici; verifica indeplinirea conditiilor de participare la
concurs;

Intocmeste actele necesare in cazul schimbarii / modificirii raporturilor de serviciu / de
muncad a personalului (dispozitii, contracte de munca, incetare, transfer, exercitari temporare,
mutari, adrese, note de lichidare, dosare de pensionare, etc. ) ;

Asigura intocmirea raportarilor statistice privind activitatea de personal si salarizare;
Monitorizeaza activitatea de intocmire a graficului de efectuare a concediilor de odihna;
Eliberareaza adeverinte pentru vechimea in munca si venituri realizate pentru angajatii institutiei,
in conformitate cu datele extrase din dosarele de personal si statele de plata existente in arhiva,
adeverinte pentru medic, alte tipuri de adeverinte;

Redacteazd documente/raspunsuri (adrese, note informare, referate necesar rechizite);
corespondenta externd cu alte institutii(AJOFM, DGASPC Constanta, Primarii / Consilii
Judetene, instante judecatoresti, etc);

Intocmeste documentatia conform prevederilor legale si participa la organizarea concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante a functionarilor publici si a personalului
contractual, cat si documentatia necesara organizarii concursurilor de recrutare si promovare a
salariatilor;

Intocmeste actele necesare in cazul numirii/schimarii/modificarii raporturilor de serviciu/de
munca a personalului (dispozitii, contracte de munca, incetare, transfer exercitari temporare,
mutdri, note de lichidare, dosare de pensionare, legitimatii de serviciu);

Intocmeste statele de plati ale salariatilor, consilierilor locali si colaboratorilor;

Completeaza si elibereazd adeverinte privind veniturile realizate si alte drepturi salariale de care
beneficiaza salariatii din aparatul de specialitate si consilieri locali;

Verifica si introduce in programul de salarizare documentele necesare intocmirii statlui de salarii:
pontaje, referatele de alocare a altor drepturi de personal, concedii de odihna, concedii medicale,
concedii fara plata, etc;

Intocmeste raportarile statistice lunare (S1) si anuale (S3) si le transmite LN.S ;

Gestioneaza portalul ANFP privind evidenta functionarilor publici ;

Recalculeaza statele de plata ale salariatilor ca urmare a unor sentinte judecatoresti ;
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30. Intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor de post ce cuprind sarcinile de serviciu ale
fiecarui angajat;

31. Verifica lunar gradatiile de vechime a personalului angajat in vederea intocmirii statului de plata
si a dispozitiei de acordare a vechimii in munca;

32. Coordoneaza activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institudiei si de acordare a gradelor profesionale;

33. Intocmeste si gestioneazi dosare de personal ale angajatilor;

34. Opereaza in registrul salariatilor REGES ONLINE;

35. Elaboreaza Programul de instruire conform solicitarilor sefilor de compartimente si rdspunde de
organizarea cursurilor de perfectionare interne si externe, conform acestuia;

36. Participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si mentine o legatura
stransd cu reprezentantii sindicatelor;

37. Elibereaza adeverinte pentru grupa de muncd si sporuri pentru fostii angajati ai institutiei, in
conformitate cu datele extrase din dosarele personale si statele de platd existente in arhiva,
adeverinte pentru medic, adeverinte cu vechime C.A.P. si alte tipuri de adeverinte;

38. Intocmeste situatia centralizatoare privind recuperarea sumelor aferente concediilor medicale
pentru CASS;

39. Este responsabil de transmiterea catre A.N.I. a declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
ale functionarilor publici din institutie;

40. Intocmeste dosarul privind declaratiile pentru deduceri personale si suplimentare;

41. Raspunde de respectarea normelor legale privind scretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

COMPARTIMENT INCASARE IMPOZITE S1 TAXE LOCALE
Este organizat in subordinea Directiei economico-financiare, respectiv directorului executiv;
Atributii:

1.Incaseaza impozitele si taxele locale stabilite de lege si Consiliul local cu respectarea termenelor de
platg;

2.Inregistreaza electronic debite ale persoanelor fizice, privind impozitele si taxele locale

3. Clarificd neconcordantele contribuabililor cu evidentele fiscale, prin raport de modificare;

4.Solutioneaza sesizarile contribuabililor, prin instiintarea acestora, la solicitarea scrisa;

5.Calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza fisei-declaratie depusd de contribuabil,
conform prevederilor legale in vigoare;

6. Inregistreaza acte de vanzare-cumparare, contracte de concesiune, contracte de incadrare in grad de
handicap si alte acte persoane fizice;

7.Intocmeste certificatele fiscale pentru persoanele fizice si juridice;

8. Urmareste aplicarea legislatiei in vigoare In domeniul de activitate desfasurat;

9.Intocmeste fisele de calcul pentru vanzirile in rate de locuinte ANL, genereaza situatiile privind
chiriile incasate;

10. Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

11. Depune la arhiva pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele create in
cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul arhivistic;

12. Intocmeste si verifica registrul foilor de varsamant si folie de virsamant aferente;

13. Justifica in scris anularea chitantelor din programele informatice;

14. Asigura securitatea numerarului Tncasat;

15. Preda zilnic sumele incasate pe baza borderoului casierului central;

16. Intocmeste facturile corespunzitoare vanzarilor de terenuri;
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17. Intocmeste instiintarile de plata;

18. Intocmeste confirmarile de primire a scrisorilor de debitare;

19. Elibereaza si inmaneaza documentele ce atesta situatia fiscald a contribuabililor;

20. Intocmeste contul de debite-incasari la termenele previzute ;

21. Intocmeste si listeaza lista de ramaisitd, suprasolviri si situatiile comparative la termenele
prevazute de lege;

22. Intocmeste fisele de calcul pentru vanzarile in rate de locuinte ANL, genereaza situatiile privind
chiriile incasate;

23. Clarifica neconcordantele contribuabililor cu evidentele fiscale, prin raport de modificare;

24. Solutioneaza sesizdrile contribuabililor, prin instiintarea acestora, la solicitarea scrisa;

25. Intocmeste lista debitelor si calculul majoririlor de intirziere pentru debite neachitate la scadenta
si pentru restante ;

26. Se interzice Instrainarea unor sume de bani Incasate in afara operatiunilor curente insotite de
documente justificative;

27. Raspunde 1n fata organelor de control de incasarea debitelor, perceperea majorarilor de intarziere,
potrivit prevederilor legale;

28. Intocmeste si listeaza documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale
plusuri ale contribuabililor;

COMPARTIMENT INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE
Este organizat in subordinea Directiei economico-financiare, respectiv directorului executiv.
Atributii:

1. Initiazd proiecte, intocmeste documentatiile tehnice aferente acestora, asigura si intocmeste
documentatiile necesare deruldrii lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri
publice;

2. Asigura implementarea proiectelor in derulare, in cadrul echipelor nominalizate.

3. Elaboreaza documentatiile tehnice privind achizitiile de bunuri materiale, servicii si lucrari,
conform prevederilor legislatiei in vigoare;

4. Elaboreaza si publicd la Serviciul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) documentatiile aferente
procedurilor de achizitii publice;

5. Intocmeste si transmite, dupd caz, documentele necesare atribuirii contractelor de achizitie
publica prin incredintare directa;

6. Intocmeste si transmite, dupd caz, documentele necesare atribuirii contractelor de achizitie
publica prin incredintare directa ce se desfasoara in cadrul proiectelor cu finantare externa;

7. Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd organizate;

8. Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publici
organizate;

9. Verifica dosarele de achizitie publicd, urmdrind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire si cele prezentate;

10. Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabild pentru
administratia publica locala;

11. Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparutd in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe;

12. Urmareste derularea proiectelor cu finantare externd contractate, intocmind periodic informari
privind problemele apdrute in derulare;

13. Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoard in cadrul institutiei,
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile;
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14. Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurarii transparentei proceselor
de achizitie publica (anunturi/ invitatii de participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare
procedura, suspendare procedura etc.);

15. Rezolva 1n termen legal corespondenta repartizata;

16. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului;

17. In relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie si aibi o atitudine corespunzatoare calitatii de
functionar public;

18. Raspunde de corectitudinea datelor si securitatea sistemului pentru Priméria Cumpana;

19. Face propuneri de buget in fiecare ang le fundamenteaza pentru activitatile specifice;

20. Asigura receptia lucrarilor de intretinere, reparatii efectuate la edificiile social edilitare;

21. Elaboreaza documentatele justificative pentru consumurile de materiale, manopera, utilaje;

22. Organizeaza, urmdreste si verifica transporturile si lucrarile ce se executa cu tehnica din dotarea
serviciului;

23. Asigura elaborarea documentelor pentru sedintele Primdriei si Consiliului Local, in ceea ce
priveste activitatile de care raspunde;

24. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din organigrama Primariei pentru rezolvarea
atributiilor specifice, pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local;

25. Urmareste modul de utilizarel asigurd gospodarirea fondurilor destinate lucrdrilor de investitii,
reparatii, amenajari, etc;

1. Asigurd intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii 1n sistemul informatic a datelor fizice si
financiare ce decurg din documentele de activitate;

ARHITECT SEF

Este subordonat primarului si are in subordine Compartimentul Urbanism, Disciplina in constructii,
Amenajarea teritoriului;
Atributii :

1. Coordoneazad intreaga structurd organizatoricd si functionalda a Compartimentului Urbanism,
Disciplina in constructii, Amenajarea teritoriului;

2. Organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru angajatii din
subordine;

3. Detaliazd atributiile compartimentului pe care il conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

4. Are obligatia de a raspunde in scris, in termen legal, solicitarilor adresate Compartimentului
Urbansim, Disciplina in constructii si Amenajarea Teritoriului;

5. Efectueaza controlul privind respectarea disciplinei Tn domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in
constructii si a stadiului lucrdrilor de construire locuinte pe teritoriul comunei Cumpana;

6. Indruma, urmireste si verifici permanent utilizarea eficienti a programului de lucru, preocuparea
fiecdrui angajat in rezolvarea legald, corespunzdtoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, In
raport cu pregatirea, experienta si functia sau postul ocupat;

7. Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele de amplasare si
avizele primarului, dupd verificarea documentatiilor sub aspectul incadrérii solutiilor propuse in
prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism aprobate;

8. Asigurd realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local Cumpéna, sau
prin dispozitii ale Primarului comunei Cumpana, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si
economicd a comunei Cumpdna;

28



9. Urmareste in colaborare cu Serviciile Primariei rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite
de la cetateni privind respectarea disciplinei in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului in ceea
ce priveste procesul de autorizare a constructiilor din sector;

10. Asigura intocmirea si rdspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare urbanistica
de amenajare a comunei Cumpana, conform prevederilor legale;

11. Initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat public
privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al comunei Cumpana;

12. Asigura, in colaborare cu Serviciul Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura
prin procedurile legale de incredintare, umarirea proiectelor pe parcursul elabordrii si receptionarea
acestora,

13. Asigura, in colaborare cu Serviciul Investitii, executia proiectelor de urbanism si arhitectura
finantate din bugetul local, controlul urmaririi executiei pe santier si receptionarea lucrarilor de executie;

14. Stabileste si propune primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului inconjurator,
protectia, restaurarea, reabilitarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura si a parcurilor;
propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi parcuri si zone de agreement;

15. Asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al comunei Cumpana, Planurilor
Urbanistice Zonale ale comunei Cumpana, regularnentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri
de urbanism zonale sau de detaliu;

16. Asigura respectarea prevederilor planurilor urbanistice zonale si de detaliu aprobate, cat si
conformitatea autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

17. Asigura asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietate
privata ale Primariei, care fac obiectul unor procese de sistare a starii de indiviziune;

18. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei comunei Cumpana, cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local al comunei Cumpéana, cu structurile similare din cadrul
celorlalte primarii, cu organismele si institutiile care au atributii Tn domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului (Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliard, Inspectoratul de Stat in Constructii
— Inspectoratul Teritorial in Constructii, Agentia pentru Protectia Mediului, detinatorii de utilitati
publice, etc.);

19. Organizeaza procesul de participare a cetatenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului comunei Cumpdna, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor si
opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistica a sectorului, prevederile
strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale programelor de amenajare a teritoriului si de dezvoltare
urbanistica;

20. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a comunei si atribuirea de denumiri de strazi;

21. Asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunei,

22. Acorda consultantd autoritatilor publice locale la elaborarea proiectelor de acte normative din
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, inainte de supunerea acestora spre adoptare sau
aprobare;

23. Tine la zi harta sectorului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D.,
in acest caz trebuind sa aiba si sprijinul Primariei comunei Cumpana;

24. Se ocupa in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism, amenajarea
teritoriului si autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

25. Urmadreste rezolvarea in termen si conform legislatiei, a competentelor ce apartin
compartimentelor subordonate;

26. Verifica indeplinirea atributiilor fiecarui angajat aflat in subordine;

27. Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urband, stabileste nominal proiectele de
urbanism si amenajare a teritoriului necesare comunei Cumpéna;

28. Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;

29



29. Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere,
precum si in sedintele Consiliului Local;

30. Face propuneri si organizeaza de concursuri pentru proiecte, dezbateri publice pe teme de
urbanism de importanta si amenajare a teritoriului;

31. Participa ca parte componentd in Comisia de concesionari prin licitatie;

32. Participa ca parte componentd in Comisia tehnicd de urbanism si amenajarea a teritoriului a
comunei Cumpana;

33. Participa ca parte componentd in Comisia tehnicd de preavizare a proiectelor din Primaria
comunei Cumpana;

34. Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara;

35. Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;

36. Raspunde de intocmirea fiselor de post ale functiilor din subordine;

37. Realizeazd rapoartelele de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din
subordine;

38. Propune avansarea, promovarea, sau, masuri de sanctionare pentru personalul din subordine, in
conditiile legii;

39. Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale, aferente activitdtilor pe care le
coordoneaza;

40. Stabileste si ierarhizeazd riscurile asociate principalelor activititi precum si managementul
acestora, impreuna cu conducerea institutiei;

41. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul Local sau primar;

COMPARTIMENT URBANISM, DISCIPLINA IN CONSTRUCTII, AMENAJAREA
TERITORIULUI

Este subordonat arhitectului sef ;
Atributii :

1. Primeste, analizeazd, intocmeste si inainteaza spre aprobare cererile pentru eliberarea autorizatiilor
de construire/demolare si certificatele de urbanism, receptii partiale sau finale, solicitate de care
beneficiari, conform legilor in vigoare;

2.Executd regularizari de taxe la receptiile finale ale constructiilor;

3. Urmareste in timp autorizatiile de construire si incadrarea in termenul stabilit prin aceasta;

4.Intocmeste situatii statistice trimestriale si anuale, le inainteazi la termenele stabilite catre organele
solicitante;

5.Tine evidenta documentelor emise pentru arhiva curenta si participa in cadrul compartimentului la
constituirea arhivei permanente;

6. Intocmeste si redacteaza la calculator documentele din cadrul compartimentului;

7. Participa la intocmirea documentatiilor notariale;

8.Insoteste pe teren, cand este cazul, experti tehnici, judiciari, cadastristi, pentru confruntarea unor
probleme legate de verificarea situatiilor cadastrale;

9. Participa la intocmirea programelor de organizare si dezvoltare urbanistica a localitatii;

10. Verifica documentatiile de urbanism si intocmeste referate, rapoarte in vederea aprobarii acestora
de Consiliul Local;

11. Intocmeste certificate de urbanism cu respectarea documentatiilor de urbanism aprobate, si
raspunde de eliberarea acestora in termen legal;

12. Intocmeste avize de spargere a domeniului public si verifica refacerea acestora;

13. Informeaza persoanele interesate despre prevederile P.U.G., a Regulamentului de Urbanism,
Planurilor urbanistice de zona si detaliu ale comunei Cumpana;
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14. Asigura informarea cetatenilor si da relatii cu privire la probleme de urbanism si amenajarea
teritoriului;

15. Raspunde de intocmirea si completarea registrului de certificate de urbanism;

16. Verifica documentatiile si intocmeste autorizatii de construire si desfiintare in conformitate cu
planurile si reglementarile urbanistice aprobate cu respectarea legislatiei in vigoare;

17. Participd la urmarirea respectdrii documentatiilor aprobate si a A.C. pe perioada executarii
lucrarilor;

18. Participa la receptia la terminarea lucrarilor si raspunde de regularizarea taxei de autorizare;

19. Raspunde de intocmirea si completarea in conformitate cu prevederile legale a Registrului de
autorizatii;

20. Intocmeste situatiile specifice prevazute de lege pentru Inspectia in Constructii, Ordinul
Arhitectilor si Institutul de Statistica;

21. Asigura consultanta si asistentda de specialitate pentru verificarea unor imobile cu probleme de
rezistenta si stabilitate la cererea cetatenilor;

22. Participa, cand este cazul, la verificari privind disciplina n constructii;

23. Se documenteaza in permanentd despre documentatiile de urbanism aprobate si autorizatiile de
construire/desfiintare emise;

24. Verifica toate sesizarile cetatenilor privind disciplina in constructii;

25. Urmareste respectarea documentatiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor de construire si
desfiintare;

26. Urmareste stadiul de edificare a constructiilor autorizate si intocmeste fisele de monitorizare a
acestora;

27. Intocmeste si distribuie somatii pentru regularizarea autorizatiilor de construire la expirarea
acestora;

28. Urmareste realizarea lucrarile executate pe domeniul public cu respectarea calitatii, termenelor si
a organizarii corespunzatoare;

29. Intocmeste programe si grafice de verificare in teren pe care le pune in aplicare;

30. Asigura desfasurarea in bune conditii a compartimentului pe durata concediilor de odihna,
medicale, libere sau in alte situatii personale ale colegilor;

31. Manifesta interes pentru activitatile institutiei si cele publice; promoveaza obiectivele acesteia;

32. Pastreaza relatii de serviciu principiale, amiabile si de confidentialitate in toate imprejurarile;

33. Indeplineste orice sarcini previzute de lege dispuse de primarul comunei Cumpina sau de sefii
ierarhici superiori.

COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA, MOBILIZAREA ECONOMIEI,
PROTECTIA MUNCII

Este subordonat viceprimarului;

Atributii in domeniul Situatiilor de Urgenta, Mobilizarea Economiei si Protectia Muncii:

1. Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

2. Controleaza aplicarea normelor de aparare Impotriva incendiilor in domeniul specific;

3. Indrumi si controleazi activitatea de apidrare impotriva incendiilor si analizeazi respectarea
incadrarii 1n criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private, dupa caz, In unitatile si
institutiile din care fac/face parte;

4. Acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor;

5. Stabileste necesarul de personal pentru executarea activitatii de aparare impotriva incendiilor;

6.Atribuie responsabilititi personalului din domeniul apérarii impotriva incendiilor;
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7.Stabileste continutul programului de instruire a personalului in probleme de aparare impotriva
incendiilor;

8. Asigurd efectuarea instruirii si informadrii personalului in probleme de aparare impotriva
incendiilor;

9. Verifica insusirea de cétre salariati a normelor specifice activitatii de aparare impotriva incendiilor;

10. Evalueaza capacitatea de aparare Impotriva incendiilor;

11. Inregistreaza datele obtinute in urma monitorizarii;

12. Culege si structureazd datele necesare elaborarii documentelor specifice activitatii de aparare
impotriva incendiilor;

13.Redacteazd  documentele  specifice activititii de aparare impotriva incendiilor;

14. Verifica respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul executarii

investitiilor si exploatarii obiectivelor;

15. Urmareste existenta si starea de functionare a mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a
incendiilor;

16. Investigheaza contextul producerii incendiilor si stabileste cauzele probabile ale producerii
acestora. Propune masuri de prevenire a producerii unui eveniment similar;

17. Urmareste intocmirea documentatiilor de catre serviciile externalizate (documentatii PSI, SSM,
etc);

18. Indeplineste alte atributii sau sarcini trasate de sefii ierarhici, in scris sau verbal, in scopul

.....

Atribitii in domeniul exploatarii autovehiculelor din dotarea institutiei:

1. Urmareste exploatarea corectd si intretinerea in stare tehnicd corespunzatoare normelor de
circulatie a autoturismelor din dotarea institutiei;

2. Verifica concordanta intre kilometrajul Inregistrat la bordul autoturismului si cel inscris in foaia de
parcurs;

3. Preda, pe baza de proces verbal semnat autoturismul cu accesoriile sale, conducatorului auto care
il va exploata;

4. Verifica si raspunde, Tmpreuna cu conducatorii auto, de corectitudinea completdrii foilor de
parcurs;

5. Efectueazd pe fiecare foaie de parcurs calculul kilometrilor echivalenti si a combustibilului
consumat;

6. Intocmeste lunar FAZ-ul (Fisa activititii zilnice) si stabileste consumurile de combustibil pentru
toate autoturismele din dotarea institutiei si il preda Compartimentului Buget-Contabilitate;

7. Urmareste si raspunde de cantitatea de combustibil achizitionatd in lund, in concordanta cu
evidentele inregistrate in contabilitate;

8. Tine evidenta reparatilor curente pe fiecare autoturism din dotare;

9. Tine evidenta asigurarilor auto, casco, roviniete, revizii tehnice si inspectiile tehnice periodice
(ITP) pentru toate autoturismele din dotarea institutiei si intocmeste referatul de necesitate pe care il
preda Compartimentului Buget-Contabilitate;

10. Tine evidenta reviziilor tehnice (ISCIR) pentru centralele termice, lifturi si alte utilaje si
aparaturd care sunt supuse reviziilor tehnice periodice, aflate in exploatarea institutiei;

COMPARTIMENT AUTO SI TRANSPORT SCOLAR
Este subordonat viceprimarului;

Atributii in domeniul transportului de persoane;

1. Serveste pe linie de transport de persoane la locul de munca la care este repartizat;
2. Raspunde de starea tehnica a autovehiculului pe care il are in primire;
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3. Asigura integritatea personalului cu care se afla in autovehicul in momentul efectuarii curselor;

4. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international;

5. Pastreaza certificatul de inmatriculare precum si actele masinii in conditii corespunzatoare si le
prezinta la cerere organelor de control;

6. Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

7. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, care
reduc capacitatea de conducere;

8. Va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic;

9. Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

10. Atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele;

11. Nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anutd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

12. Comunicd imediat sefului ierarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

13. Va raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune:

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

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

- tine evidenta valabilitétii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

Atributii in domeniul transportului scolar:

1. Conducatorul auto va avea In permanenta In timpul cat conduce microbuzul scolar urmatoarele
documente:

- Copie carte de identitate autovehicul;

- Certificat de inmatriculare in original, avand Inspectia tehnica periodicd (ITP) la zi, obligatoriu la 6
(sase) luni, conform prevederilor legale;

- Asigurare de raspundere civilda auto (RCA), aflata in termen de valabilitate; asigurare de persoane
si bunuri transportate, aflatd in termen de valabilitate;

- Copie conform cu orginalul, stampilata si semnata de directorul unitétii scolare, a ,,Certificatului de
transport in cont propriu" pentru transportul public de persoane in trafic intern §i international, a
autovehiculului, aflatd in termen de valabilitate;

- Foaia de parcurs eliberatd pentru ziua respectiva, completatd, semnata si stampilata;

- Rovinieta (Taxa de drum), aflata in termen de valabilitate;

- Dovada de verificare a aparatului tahograf electronic, si a limitatorului de viteza, in original, aflata
in termen de valabilitate;

- Descarcarea datelor din aparatul tahograf electronic si descarcarea cartelei electronice tahograf, la
o firma agreatd de ARR, conform prevederilor legale.

2. Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

3. Tnainte de a pleca in cursd are obligatia si verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

4 Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

5. Nu pleaca in cursd daca se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anuntad imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

6. preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completata la toate
rubricile (dupa cum indica formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de combustibil;
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7. Nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometrii parcursi sa
fie In functiune;

8. Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

9. Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarnd a microbuzului (anvelope de iarna, lanturi
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzului, etc);

10. Parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectind regulile de
parcare;

11. Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

12. Se preocupa permanent de imbundtitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

13. Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii,

14. Se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

15. Va avea o tinutd decenta si corespunzatoare unui conducator auto;

16. Respecta regulamentul de ordine interioara al institutiei;

17. Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

18. Comunica imediat coordonatorului de transport - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

19. Are obligatia s nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat
moartea, vatamarea integrititii corporale sau a sandtdtii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni,

20. Sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de coordonatorul de
transport din unitatea de invatamant;

21. Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

22. Efectueaza curese ocazionale, la solicitarea Clubului Sportiv Victoria Cumpana, pentru
deplasarea copiilor legitimati in cadrul clubului, la diferite locatii de desfasurare a competitiilor;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa subordonare a
viceprimarului comunei Cumpana.
Atributii in domeniul administrarii pietei agroalimentare:

1. Raspunde de intreaga activitate desfasuratd in Piata agroalimentara;

2. Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul Pietei Agroalimentare;

3. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea primariei;

4. Rezolva toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc: planificarea, organizarea
si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii;

5. Raspunde de salubrizarea si curdtenia din sediul Pietei Agroalimentare si a imprejurimii acesteia;

6. Raspunde de remedierea defectiunilor;

7. Foloseste eficient materiale din dotare;

8. Respectad programul de lucru si orarul de functionare;

9. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor §i normele de protectie a muncii;

10. Asigura materialele si mijloacele necesare functionarii;

11. indruma, coordoneaza, realizeazia si controleazd activitatile administrativ-gospodaresti
desfasurate in vederea bunei functionari;
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12. Solicitd Consiliului local sau Primariei Cumpana, aprobarea acelor cheltuieli care vizeaza
intretinerea si reparatiile curente 1n vederea pastrarii functionalitatii;

13. Supravegheaza si controleazd direct toate activitatile care se desfasoara in incinta Pietei
Agroalimentare;

14. Intocmeste rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului si a consiliului local;

15. Indeplineste alte obligatii si indatoriri dispuse de conducerea unitatii, in limtele legii;

Atributii In domeniul administrarii Salii de sport Elena Frincu:

1. Raspunde de intreaga activitate desfasurata la Sala de sport;

2. In colaborare cu directorii institutiilor de invatamant de pe raza comunei Cumpina organizeaz si
desfasoara activitati sportive si de agrement pentru scolari si prescolari;

3. Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul Salii de sport;

4. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, a aparaturii electrice, a anexelor,
a materialelor sportive, a aparatelor si a mijloacelor din dotare date in responsabilitate si cuprinse in fisa
de inventar;

5. Indruma, coordoneazia si controleazi activititile administrativ-gospodaresti desfisurate in
vederea bunei functionari si rezolva toate problemele ce intervin;

6. Raspunde de salubrizarea si curdtenia din sediul Salii de sport, a imprejurimii acesteia si a
parcului din imediata apropiere;

7. In cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea primariei si raspunde de
remedierea defectiunilor;

8. Constatd producerea pagubelor si stricdciunilor, identificd autorii §i urmdreste remedierea
acestora de catre producatorii pagubelor;

9. Foloseste eficient materiale din dotare;

10. Respectd programul de lucru si orarul de functionare;

11. Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor si normele de protectie a muncii;

12. Solicitd Consiliului local sau Primariei Cumpana, aprobarea acelor cheltuieli care vizeaza
intretinerea si reparatiile curente in vederea pdstrarii functionalitatii Salii de sport;

13. Intocmeste rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului si a consiliului local;

14. Indeplineste alte obligatii si indatoriri dispuse de conducerea unitatii, in limtele legii.

Atributii in domeniul administrarii cimitirelor, Anl-urilor, parcurilor de agrement si locurilor de

joaca

1. Raspunde de intreaga activitate administrativd desfasuratd la Blocurile A.N.L. din comuna
Cumpana;

2. Comunicd cu administratorul blocurilor A.N.L. si intocmeste notele de fundamentare privind
reparatiile curente, atat la blocuri cat si la locul de joaca;

3. Raspunde de salubrizarea si curdtenia din zona blocurilor A.N.L. si a imprejurimilor acestora;

4. Raspunde de intreaga activitate administrativa desfasurata la Cimitirele din comuna Cumpana;

5. Raspunde de salubrizarea si curdtenia din cimitire si a Imprejurimiilor acestora;

6. Raspunde de salubrizarea si curdtenia Parcurilor de agrement si a locurilor de joacd pentru copii,

7. Administreaza si raspunde de buna intretinere a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, date
in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar;

8. Efectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de lege,
impreund cu comisia de inventariere;

9. Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii
administrativ-gospodaresti;
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10. indruma, coordoneaza si controleaza activitatile administrativ-gospodaresti desfasurate in
vederea bunei functionari si rezolva toate problemele ce intervin sectorul administrativ-gospodaresc;

11. In cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea primariei si raspunde de
remedierea defectiunilor;

12. Constatd producerea pagubelor si stricaciunilor, identificd autorii i urmdreste remedierea
acestora de catre producdtorii pagubelor;

13. Foloseste eficient materiale din dotare;

14. Respecta programul de lucru si orarul de functionare;

15. Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si normele de protectie a muncii;

16. Raspunde de remedierea defectiunilor ce pot conduce la accidente de munca;

17. Solicita Consiliului local sau Primariei Cumpana, aprobarea acelor cheltuieli care vizeaza
intretinerea si reparatiile curente in vederea pastrarii functionalitdtii sectorului administrativ-gospodaresc
aflat in administrarea sa.

18. intocmeste rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului si a consiliului local;

19. Efectuare operatiuni de cantérire a autovehoculelor operatorului de colectare a desurilor care intra
in incinta statiei de sortare ;

20. Inregistrare date privind cantititile cantirite ;

21. Transmiterea situatiilor centralizare catre compartimentul Buget-Contabilitate, in vederea
inregistrarii si verificarii acestora;

22. Indeplineste alte obligatii si indatoriri dispuse de conducerea unittii, in limtele legii.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDEN T/f A PERSOANELOR
Este subordonat Consiliului local;

Atributii specifice activititilor de EVIDENTA A PERSOANELOR

1. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al SPCLEP Cumpana.

2. Organizeazd, planifica, coordoneaza si controleazd activitdtile desfasurate la nivelul SPCLEP
Cumpéna.

3. Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste, analizeaza si
solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legale.

4. Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si stabilirea resedintei.

5. Semneazd cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta.

6. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor.

7. Primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile de eliberare a cdrtilor de electronice identitate (CEI),
cartilor de identitate simple(CIS), cartilor de identitate (CI-model 1997), cartilor de identitate
provizorii(CIP) si a cererilor de stabilire a resedintei in sistem de ghiseu unic.

8. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate.

9. Preia imaginea cetdtenilor In vederea eliberdrii actelor de identitate si a actualizdrii Sistemului
National Informatic de Evidenta a Persoanelor.

10. Desfdsoara activitati specifice in procesul de eliberare a CEI/CIS cetdtenilor romani care au
dobandit/redobandit cetdtenia romand - atestarea calitatii de cetdtean roman(verificd Ordinele
presedintelui ANC 1inscrise in Certificatele de cetatenie precum si a autenticitdtii certificatelor de
cetatenie/solicita verificari la Directia Generald de Pasapoarte daca este cazul/solicita verificari in teren.
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11. Desfdsoara activitdtile de primire si solutionare a cererilor referitoare la incetarea valabilitatii
domiciliului.

12. Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, la regimul evidenta persoanelor, in conditiile legii.

13. Efectueazd verificari in evidenta manuald, judeteand si centrald, solicitd verificari si extrase
pentru uz oficial la actele de nastere, cdsatorie si deces.

14. Anuleazd prin mijloace si metode specifice cartile electronice de identitate, cartile de identitate
simple, cartile de identitate model 1997, cartile de identitate provizorii, buletinele de identitate retrase.

15. Completeaza cartile de identitate provizorii si vizele de resedinta.

16. Se deplaseaza in teren, la solicitare, In conditiile legii pentru verificdri si preluare imagine cu
camera mobila.

17. Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul
legii.

18. Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anun{a unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

19. Se deplaseazd la sediul Biroului Judetean de Administrare a Bazelor de Date pentru ridicarea
lotului de carti de identitate electronice, carti de identitate simple cérti de identitate model 1997.

20. Actualizeaza Sistemul National Informatic de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din rapoartele extrase din
SHEASC/comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege.

21. Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanelor, date necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor.

22. Asigura primirea, Inregistrarea, intocmirea si expedierea corespondentei.

23. Participd la sedinte si convocdri de specialitate precum si altele date in grija de conducatorul
unitatii.

24. Desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

25. Comunicd la DEPABD informatiile privind cértile de identitate aflate In termen de valabilitate,
care fac obiectul introducerii/stergerii semnalarilor In Sistemul Informatic National de Semnalari (SINS).

26. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii.

27. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc..

28. Intocmeste si raporteazi situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar,
trimestrial, semestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune.

29. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice.

30. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L.,, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoanelor fizice si juridice si furnizeazd date in temeiul legii.

31. Organizeaza, asigurd conservarea $i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale.

32. Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in institutii sanitare sau primite spre Ingrijire
ori gazduire in institutii de ocrotire/centre de servicii sociale sau in centre educative, precum si celor
aflate in locurile de retinere si de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau In penitenciare, din
zona de responsabilitate.

33. Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate.

34. Se deplaseaza la sediul institutiei sanitare de pe raza de competenta, in vederea preluarii cererii, a
documentele necesare si imaginii persoanei care solicitd eliberarea actului de identitate.

35. Se deplaseazd la sediul institutiei sanitare In vederea Tnmanarii actului de identitate titularului, pe
baza de semnatura pe cerere.
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36. Acorda sprijin si desfdsoara actiuni comune cu structurile de ordine publica si alte institutii, in
vederea identificarii si punerii In legalitate cu acte de stare civild si acte de identitate a populatiei de etnie
roma pe raza de competenta.

37. Colaboreaza cu politistii de ordine publica, politistii criminalisti si ofiterii de stare
civild/personalul cu atributii de stare civild in scopul identificdrii gravidei/mamei, precum si pentru
inregistrarea acesteia si a copilului, dupa caz, in RPID, registrul de stare civila si RNEP. Desfdsoara
activitatile specifice In vederea indeplinirii procedurilor de colectare, actualizare, consultare si stergere a
datelor in/din Registrul Persoanelor cu Identitate Declarata.

38. Asigura securitatea si Intretinerea documentelor de serviciu, a incaperilor de lucru, a dulapurilor
si birourilor, a aparaturii si spatiilor de lucru.

39. Asigura intretinerea echipamentului si gestioneazd activitdtile informatice periodice in cadrul
SPCLEP Cumpéna.

40. Asigura confidentialitatea asupra activitatii desfdsurate.

41. Face parte din comisia de inventariere lunara a rebuturilor rezultate In urma activitatilor specifice.

42. Face parte din comisia de distrugere a colfurilor/carnetelor rezultate din activitatea de anulare a
cartilor electronice de identitate, cartilor de identitate simple, cértilor de identitate model 1997/cértilor de
identitate provizorii si a buletinelor de identitate anulate si retrase ca urmare a
expirdrii/preschimbdrii/etc.

43. Face parte din comisia de disciplind pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cumpana.

44. Face parte din comisia de analiza a dosarelor privind atribuirea unei locuinte ANL pe raza unitatii
administrativ-teritoriale a comunei Cumpéna.

45. Are calitatea de delegat primire-expediere si transport corespondentd efectuatd prin curieri
militari.

46. Indeplineste alte sarcini repartizate de primar, privind activititile specifice functiei.

47. Efectueazd operatiuni/modificari in Registrul Electoral si Lista Electorala Permanentd aflata la
nivelul comunei Cumpéna.

Atributii specifice activititilor de STARE CIVILA:

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila Inregistrate.

2. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve.

3. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pistrare.

4. Trimite electronic menfuni pentru a fi asociate pe marginea actelor de stare civila exemplarul I si
I, daca este cazul.

5. Primeste si solutioneazd cererile privind divortul pe cale administrativa.

6. Primeste si Inregistreazd cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de Inregistrare a decesului
produs in strainatate si neinregistrat la autoritatile locale straine competente sau la misiunile diplomatice
acreditate ale Romaniei, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere
catre DGEP Constanta si ulterior catre primarul unitatii.

7. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il transmite, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii de catre
D.G.E.P. Constanta si ulterior catre primarul unitafii.

8. Primeste si verificd cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare pentru a fi transmise D.G.E.P. Constanta spre avizare si emitere dispozitie.

9. Primeste cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supune aprobarii primarului.
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10. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza D.G.E.P.
Constanta pentru aviz conform, n vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente.

11. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a menfiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane.

12. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul conform al D.G.E.P. Constanta.

13. Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare.

14. Inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia romana, prin structura de stare civila din cadrul D.G.E.P. Constanta.

15. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.G.E.P., in vederea aprobarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare.

16. Elibereaza la cerere adeverinta cu privire la statutul civil.

17. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate.

18. Distruge pe baza de proces-verbal, certificatele de stare civila/extrase multilingve ale actelor de
stare civild/certificate de divort anulate la completare sau retrase.

19. Asigura indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in
format electronic a registrului de stare civild exemplarul II.

20. Elibereaza gratuit la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legii nr.
119/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale actelor normative in vigoare cu privire
la protectia datelor cu caracter personal.

21. Elibereazd la cererea scrisd a titularilor, reprezentantilor legali ai acestora, a persoanelor
indreptatite ori a unor persoane Tmputernicite prin procura speciald, precum si a avocatilor imputerniciti
de catre titulari, de catre persoane indreptatite fotocopii ale Inscrisurilor care au stat la baza intocmirii
actelor de stare civila, cu aprobarea primarului UAT.

22. Dispune madsurile necesare pastrarii registrelor si hartiei speciale In conditii care sa asigure
evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar adecvat desfasurarii activitatii de
stare civila.

23. Propune necesarul de registre, hartie speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare
civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divort pentru anul urmator si il
comunica anual D.G.E.P. Constanta.

24. Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor.

25. Sesizeaza imediat coordonatorul SPCLEP Cumpana in cazul pierderii/disparitiei/furtului hartiei
speciale utilizate pentru tiparirea actelor si certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor
de stare civila si certificatelor de divort in vederea darii acesteia in urmarire.

26. Transmite de 1ndatd structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P. Constanta extras pentru uz
oficial de pe actele de stare civild anulate in baza unei sentinte judecatoresti definitive in vederea darii in
urmarire a certificatelor de stare civild eliberate atunci cand acestea nu pot fi retrase/ transmite ordin de
revocare atunci cana acestea sunt identificate(la fel si in cazul hartiei speciale).  Colaboreaza cu
directiile de sanatate publice judetene si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a
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gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civild. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia
Generala de Asistentd si Protectia Copilului si reprezentantii serviciului public de asistentd sociala,
unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $i nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta.

27. Verifica si valideaza actele de stare civila conform metodologiei.

28. Primeste cererile cetatenilor romani privind modificarea CNP ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori 1n cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetdtenia romana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit CNP si le transmite electronic spre
avizare D.G.E.P. Constanta.

29. Trimite structurii de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., actele de identitate/colturile
actelor de identitate anulate in cadrul activitatii, declaratiile din care rezultd cd pentru persoanele
decedate nu s-a putut prezenta actul de identitate.

30. Pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate listele de coduri precalculate existente in
arhiva.

31. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice.

32. Transmite lunar/semestrial in platforma D.G.E.P. Constanta situatia indicatorilor specifici si
sinteza activitatii de stare civila.

33. Desfasoara activitati pentru nregistrarea tardiva a nasterii, a copiilor cu varsta cuprinsa intre 14-
18 ani si a persoanelor majore.

34. Efectueaza verificari in R.N.E.P. si R.N.E.P.S. necesare in cadrul activitatii.

35. Asigura pregatirea oficierii cdsatoriei Intr-un cadru festiv si solemn.

36. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linie de stare civila.

37. Primeste solicitdrile, transmite corespondenta si elibereaza certificatele de stare civild/inainteaza
extrasele de stare civila primite de la alte SPCLEP/oficii de stare civila.

38. Are delegate atributii privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale si comunicarea
sesizarii, Camerei Notarilor Publici precum si Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara in care carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

39. Asigura confidentialitatea asupra activitatii desfasurate.

40. Asigura primirea, inregistrarea, intocmirea si expedierea corespondentei specifice.

41. Desfasoarad activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetatenilor atunci cand este
cazul.

42. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, 1n cadrul serviciului.

43. Participd la sedinte si convocdri de specialitate precum si altele date in grijd de conducdtorul
unitatii.

44. Are calitatea de secretar titular al Comisiei paritare in cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Cumpana.

45. Face parte din comisia de inventariere lunard a rebuturilor rezultate in urma activitatilor specifice
pe linie de evidenta persoanelor.

46. Face parte din comisia de distrugere a colturilor/carnetelor rezultate din activitatea de anulare a
cartilor de identitate/cartilor de identitate provizorii si a buletinelor de identitate anulate si retrase ca
urmare a expirdrii/preschimbarii/etc.(membru supleant).

47. Are calitatea de delegat primire-expediere si transport corespondentd efectuatd prin curieri
militari.

48. Efectueazd operatiuni/modificari in Registrul Rlectoral si Lista Electorald Permanenta aflata la
nivelul comunei Cumpana, conf. Disp. nr.346/10.07.2024.
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SERVICIUL DE POLITIE LOCALA
Este subordonat primarului;

Atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii/subdiviZiunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine si raspunde de ordinea si linistea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant
publice, a unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, n parcuri si locuri de
joacd, piete, cimitire, precum si In alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local; Contstata contraventii si aplicad sanctiunile corespunzatoare conform compentelor;

c) participa, Tmpreund cu autorititile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe,
precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

e) constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cdinilor fara stdpan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adapost;

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

g) participa, ITmpreuna cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestdrilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
si a altor asemenea activitdti care se desfasoard in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate Tn raza teritoriald de competenta;

J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competentd;

k) participa, aldturi de Politia Roméana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitdtii stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m)asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice.

Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
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b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, impreund cu unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

f) acordad sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

k) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

m) coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Atributii in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
€Cconomice;

d) participd la actiunile de demolare/dezmembrare dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa
la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de constatare a
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contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, primarului unitatii administrativ-
teritoriale in a cdrui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

f) Raspunde de lucrdrile de investitii si tine legitura cu responsabilii din teren, din partea
executantilor; supravegheaza modul in care sunt depozitate materialele rezultate Tn urma efectuarii
lucrarilor.

Atributii in domeniul protectiei mediului:

g) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

h) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri materiale;

1) sesizeaza autoritdatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

j) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

k) identificaA bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori
a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

1) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

m)verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

n) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

o) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

p) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de
apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

q) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-1), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Atributii in domeniul activititii comerciale: ,
actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice locale;

a) verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economicli, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare,
targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor
agroalimentare;

b) verifica existenta la locul de desfasurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

c) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identificdi marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativteritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori
a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritdtilor administratiei publice locale;
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1) coopereazd si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor 1n exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazad autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate 1n locuri publice cu incalcarea normelor legale;

1) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei publice locale.

Atributii in domeniul evidentei persoanelor:

a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de
lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

c) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare; .

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

e In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeazi conform dispozitiilor art. 293
din Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penald, cu modificarile si completarile ulterioare;

e In cazul executirii in comun cu unititile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei
Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directa a Politiei Romane sau a
Jandarmeriei Romane, dupa caz;

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE SI/SAU PRIN MECANISMUL DE REDRESARE SI REZILIENTA

Atributii:

1. Initiazd proiecte, Intocmeste documentatiile tehnice aferente acestora, asigurd si intocmeste
documentatiile necesare deruldrii lucrdrilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri
publice;

2. Asigurd implementarea proiectelor in derulare, in cadrul echipelor nominalizate;

3. Participd la elaborarea/verificarea documentatiilor tehnice privind achizitiile de bunuri
materiale, servicii si lucrari, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

4. Participa la elaborarea/verificarea documentatiilor aferente procedurilor de achizitii publice;

5. Réspunde de corectitudinea datelor si securitatea sistemului pentru Primaria Cumpdana;

6. Face propuneri de buget in fiecare an si le fundamenteaza pentru activitatile specifice;

7. Asigura receptia lucrarilor de intretinere, reparatii efectuate la edificiile social edilitare;

8. Participd la elaborarea documentelor pentru sedintele Primariei si Consiliului Local, in ceea ce
priveste activitatile de care raspunde;

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din organigrama Primariei pentru
rezolvarea atributiilor specifice, pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului
local,
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10. Urmareste modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de
investitii, reparatii, amenajari, etc;

11. Asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in sistemul informatic a datelor fizice
si financiare ce decurg din documentele de activitate;

12. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

13. Urmareste activitatile proiectelor sub aspectul incadrarii in bugetul estimat;

14. Propune impreuna cu managerul de proiect alocarea resurselor financiare;

15. In concordanti cu graficul de depunere a cererilor de rambursare/cererilor de plati informeaza
managerul de proiect despre situatia financiara a proiectului (venituri — cheltuieli);

16. Pregateste documentele si situatiile financiare solicitate de catre Ministere si Organismele
Intermediare;

17. Colaboreaza cu firmele de consultantd pentru intocmirea Cererilor de Prefinantare,
Rambursare si Plata ale proiectelor;

18. Colaboreaza cu firmele de consultantd pentru intocmirea notificarilor catre Organismele
Intermediare cu privire la orice modificare financiard survenitd in cadrul proiectulor, respectiv
modificarea graficului de depunere a cererilor de rambursare; transfer intre liniile bugetului, etc.

19. Urmadreste intrarea banilor in cont aferenti proiectelor, avansul acordat — prefinantarea,
rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de plata;

20. Conform Ghidului de finantare, verifica eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in cererile
de platd/rambursare de catre firma de consultanta, inainte ca cererile sa fie inaintate catre Organismele
Intermediare;

COMPARTIMENT  INDICATORI DE  REZULTAT / SUSTENABILITATE POST-
IMPLEMENTARE

Atributiile personalului din cadrul compartimentelor de monitorizare a indicatorilor de rezultat si
sustenabilitate post-implementare sunt esentiale pentru asigurarea faptului ca proiectele finantate (in
special cele europene) isi mentin impactul dupd finalizarea lucrarilor sau activitatilor propriu-zise.
Aceasta perioada de sustenabilitate/durabilitate incepe imediat dupa incheierea implementarii.

Atributii specifice:

1. Monitorizarea post-implementare: urmarirea realizarii activitdtilor post-implementare pentru
perioada de sustenabilitate/durabilitate a investitiilor.

2. Evaluarea programelor si instrumentelor financiare prin prisma indicatorilor de sustenabilitate.

3. Colaborarea cu autoritdtile de management si organismele intermediare pentru validarea
indicatorilor.

COMPARTIMENT EDUCATIE SI INVATAMANT

Cresa ”Raza de Soare” functioneaza sub coordonarea directorului de cresd, avind urmaitoarele
atribuitii:

1. Directorul de cresa asigurd coordonarea tuturor activitdtilor din cadrul unitatii de educatie
timpurie anteprescolara,

2. Acesta reprezintd unitatea in relatia cu autoritatea administratiei publice locale, cu
paringii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alfi factori interesati in educatia copiilor anteprescolari si
indeplineste atributiile prevazute in legislatia in vigoare;

3. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare sau prin hotirire a
autoritatilor ori persoanelor juridice care au infiintat sau finanteaza unitatea;
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4. Coordoneazd personalul didactic, medical, administrativ si nedidactic, stabilind atributii clare
prin fisele postului si evaluand performantele acestora;

5. Raspunde de intretinerea cladirii, a dotdrilor si a stocurilor necesare (hrana, produse de igiena)

6. Informeaza parintii despre programul cresei, regulamentul de ordine interioara si progresele sau
starea de sanatate a copiilor;

7. Raspunde de aplicarea protocoalelor privind securitatea copiilor pe durata programului si a
activitatilor in aer liber;

8. Colaboreaza cu personalul medical pentru a asigura respectarea normelor de igiena si sanatate
publica la primirea copiilor (intervalul 6.00 - 8.30);

9. Asigura pastrarea in sigurantd a dosarelor de inscriere ale copiilor si a documentelor oficiale ale
institutiei.

10. intocmeste proiectul bugetului propriu al cresei;

11. Propune autoritatilor sau persoanelor juridice care au infiintat sau, dupa caz, finanteaza cresa
aprobarea structurii organizatorice si a numarului de personal;

12. Elaboreaza proiectele rapoartelor generale privind activitatea cresei;

13. Desfagoara activitati pentru promovarea imaginii cresei In comunitate;

14. Raspunde de calitatea serviciilor de educatie anteprescolard, precum si de asigurarea formarii
continue a personalului didactic si nedidactic;

15. Asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul cresei si
aplica sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in mod corespunzator atributiile.

16. Consiliere si sprijin parintilor pentru rezolvarea problemelor cu care se confruntd in ceea ce
priveste educatia timpurie a copilului, dezvoltarea psihologica a acestuia, precum si pentru probleme de
ordin medical si/sau social;

17. Furnizarea oricaror informatii parintilor necesare dezvoltarii armonioase a copilului, in functie
de evolutia copilului.

Atributii in domeniul gestionirii documentelor:

1. Preia dosarele de inscriere a anteprescolarilor in vederea inscrierii acestora la cresa;

2. Asigura primirea si inregistrarea sesizdrilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate
cresei si distribuirea acesteia citre compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele
legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

3. Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele cresei;
Pastreaza registrul inventar si pune la dispozitia salariatilor documente din arhiva conform registrului
inventar.

4. Inregistreaza toate documentele in Registru de evident intrari-iesiri al cresei;

5. Gestioneaza contractele incheiate intre cresa si beneficiarii de servicii ai creset;

6. Urmareste executia cheltuielilor aprobate si informeaza periodic conducerea asupra modului de
realizare a acestora;

7. Organizeaza si conduce evidenta contabild a tuturor mijloacelor financiare folosite n activitatea
curenta si a patrimoniului institugiei;

8. Intocmeste si transmite darile de seama privind executia bugetului propriu;

9. Tine evidenta gestiunii tuturor mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si bunurilor materiale din
patrimoniul cresei, ori date in folosinta personalului, se ocupd de inventarierea periodicd, conform
legislatiei in vigoare;

10. Intocmeste si prezinti spre aprobare raportul privind rezultatele inventarierii precum si listele cu
mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse pentru casare;

11. Rezolva in limitele competentelor ce-i revin cererile si sesizarile adresate cresei prezentand
conducerii propunerile de rezolvare;

12. Intocmeste pontajele lunare;
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13. Intocmeste lunar documentele de platd a contributiei partilor, in functie de zilele prezente ale
copiilor.

Atributii in domeniul asistentei medicale din unititile de invitiméant anteprescolar:

1. Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor, examinand tegumentele, mucoasele si scalpul,
si consemneaza triajul intr-un registru special destinat; colaboreazd permanent cu medicul in realizarea
triajului;

2. Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infectocontagioasd, informand medicul despre
aceasta,

3. Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic eliberat de
medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutive;

4. Supravegheaza modul in care se respectd normele de igiena individuala a anteprescolarilor din
unitatea de educatie timpurie anteprescolara in timpul programului si la servirea mesei;

5. Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din unitatea de educatie timpurie
anteprescolara (sdli de grupa, bucatarie si anexe, bloc alimentar, sald/sali de mese, dormitoare, spalétorie-
calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), consemnand in caietul/fisa special destinat(d) toate constatarile
facute; deficientele constatate sunt aduse in mod operativ la cunostinta medicului si, dupa caz, a
directorului unitatii de educatie timpurie anteprescolara;

6. Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de Invatamant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea starii de igiend in spatiile respective;

7. Participa la Intocmirea meniurilor sdptimanale si la efectuarea periodica a anchetelor alimentare
privind alimentatia anteprescolarilor;

8. Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si starea
de sanatate a acestuia;

9. Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitdtile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor;

10. Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului;

11. Supravegheaza starea de sandtate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta
anuntd, dupa caz, medicul angajat sau desemnat, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii de educatie
timpurie anteprescolard, precum si familia/reprezentantul legal al copilului, conform protocolului pentru
situatii de urgenta;

12. Efectueazd tratamente curente anteprescolarilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintelui/reprezentantului legal. supravegheaza anteprescolarii izolati in izolator si efectueazd strict
tratamentul de urgentd indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de catre familie/serviciul de
ambulanta;

13. Participa alaturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicald de bilanf a starii de sanatate a
anteprescolarilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale
ale acestora;

14. Monitorizeaza anteprescolarii cu afectiuni cronice, sub supravegherea medicului;

15. Intocmeste fisele medicale ale anteprescolarilor pe baza documentelor prezentate de
parintii/reprezentantii legali ai acestora la Inscriere;

16. Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar;

17. Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu copiii,
parintii si cu personalul din unitatea de educatie timpurie anteprescolara.

Atributii in domeniul consilierii psihologice:
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1. Efectueaza examenul psihologic pe baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind nivelul
general de dezvoltare, identificd ariile de dezvoltare deficitare in vederea demararii activitatii de
recuperare;

2. Desfasoara activitati de terapie individuald in vederea ameliordrii deficientelor de naturd
atentionald, amnezicd, senzorio-receptiva, congnitiva, emotionald si comportamentald;

3.Asigurd servicii de consiliere cu copiii aflati in situatie de inadaptare scolara si sociala pentru
reeducarea proceselor afectate, imbunatatirea autocunoasterii si optimizarea dezvoltarii perosonale

4.Realizeazd servicii de consiliere cu parintii, indivuale sau de grup, oferindu-le suportul
informational, instrumental si emotional de care au nevoie;

5.Planifica activitati pentru fiecare cuplu parinte-copil care sd raspundd nevoilor de informare,
educare si consiliere ale acestora, contribuind la dezoltarea activitatilor parentale de crestere si ingrijire a
propiului copil;

6.Asigurd formarea si perfectionarea comportamentului verbal al copiilor;

7. Colaboreaza si informeazs atat personalul cat si parintii de starea copiilor;

8. Alte evaludri in situatii care implica componente psihologice;

Atributii in domeniul educational:

1. Realizeaza activitati de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
gradului de independenta;

2. Realizeaza activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv;

3. Asigura formarea si perfectionarea comportamentului verbal,

4. Realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cresterea receptivitatii generale la stimuli
in vederea dezvoltarii capacitatilor si atitudinilor de invatare;

5. Inregistreaza progresele realizate de copil in jurnalul acestuia;

6. Colaboreaza activ cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza unitatea;

7. Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor,
prin jurnalul de legaturd al copilului, trimestrial sau ori de cate ori este necesar, cel putin urmatoarele
informatii, cu avizul asistentei medicale si a directorului:

-progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;

-starea emotionala si afectiva a copiilor;

-dificultati/deficiente identificate;

-orice alte elemente care necesitd luarea unor masuri sau a caror cunoastere de catre
parinti/reprezentanti legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa a copiilor;

8. Educatorul-puericultor = poate = comunica  prin orice mijloace = de  comunicare
parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor informatii cu privire la activitatile desfasurate cu copiii si
rezultatele acestora;

9. Organizarea si coordonarea activitatilor care vizeaza educatia anteprescolard din cadrul creset;

10. Face interventie educationald personalizatd, stiind faptul ca fiecare copil are propriul ritm de
dezvoltare;

11. Se implica in parteneriatele initiate de institutie, pe diferite teme formative-educationale;

12. Participa la alimentia copiilor , ajutdndu-i atunci cand este cazul;

13. Colaboreaza si informeaza atat personalul cat si parintii despre starea copilului;

14. Se va prezenta la seviciu cu echipament corespunzator, respectand graficul si programul de lucru;

15. Va efectua controlul periodic de sanatate;

16. Verifica permanent spatiul grupei, echipamentele si materialele puse la dispozitia copiilor cu
prilejul activitatilor instructiv-educative, in vederea prevenirii unor accidente sau evenimente
neprevazute;

Atributii in domeniul ingrijirii anteprescolarilor:
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1. Urmareste ca fiecare copil sa fie curat permanent si ca fiecare copil sa fie schimbat de hainute cand
este necesar (daca se murdareste, daca transpird), sd nu se loveasca;

2.Participa efectiv sa formarea bunelor deprinderi ale copiilor;

3.Se ocupd in mod personal de curdtenia din grupd, avand 1n vedere cd in permanentd si fie
curdtenie, totul dezinfectat, incaperea aerisita cate 10 minute la fiecare 2 ore;

4.Se va prezenta la serviciu cu echipament corespunzdtor, respectand graficul turelor si programul de
lucru;

5. Asigura curdtenia In toatd incinta cresei, impreuna cu colegele ingrijitoare, dupd programul stabilit
de directorul de cresa;

6. Aspira praful si matura spatiile care nu se aspira;

7.Raspunde de starea de curdtenie a pavimentelor, ferestrelor, peretilor intregii cladiri, precum si a
spatiului din jurul cresei (curtea cretei);

8.Face zilnic dezinfectia grupurilor sanitare (wc-uri, chiuvete, faianta gresie);

9. Spala zilnic olitele copiilor cu apa calda si detergent si apoi le dezinfecteaza;

10. Dezinfecteaza jucariile si mobilierul, zilnic;

11. Asigura curdtenia aparatelor de joaca, din spatiile de joaca dion curtea cresei,

12. Asterne si aranjeeaza paturile copiilor la culcare si la trezire;

13. Tmbraci si dezbraci copiii la culcare si la trezire;

14. Schimba copiii de scutecele de unica folosinta;

15. Insoteste supravegheazi copiii la toaleta, la baie, la sala de mese, in dormitoare si in curtea de
joaca;

16. Semnaleaza asistentei de turd si directorului de cresa toate defectiunile contstatate, precum si
lucrarile de reparatii sau intretinere ce necesita a fi efectuate;

17. Va efectua controlul periodic de sanatate.

18. Sa-si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea Directorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atit propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale n timpul procesului de munca;

19. Sa utilizeze corect echipamentele de munca, substantele periculoase, echipamentele de transport;

20. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau Inldturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

21.Sa isi Insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sandtatii in
munca 1 masurile de aplicare ale acestora;

22. Sd aducd la cunostinta Directorului, accidentele suferite de propria persoana;

23. Sa comunice imediat Directorului, orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o
considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

24. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu Directorul, pentru a permite unitatii sa se asigure ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul
sau de activitate;

25. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii in domeniul ingrijirii cladirii:

1. Efectueaza si mentine in permanentd starea de curdtenie a imobilului institutiei, mobilierului
acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

2. Asigura buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar In
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate responsabilil cu atributii in domeniul informatic,
dupa caz;
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3. Aduce la cunostinta superiorului sau orice neregula constatata pe perioada serviciului sau,

4. Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

5. Raspunde la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

6. Manifesta grija deosebitd Tn manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

7. Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

8. Desfasoara activitatea In asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

9. Sa-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

10. Coopereaza cu persoanele care au atributii specifice in domeniul securitatii si sdnatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

11. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre conducerea
institutiei.

After-School

Activitati si atributii didactice:

Organizeaza activitati recreative privind consolidarea notiunilor predate la scoald;
Ofera suport individualizat in functie de nevoile fiecarui elev;
Monitorizeaza progresul scolar si implicarea elevilor;
Supravegheaza elevii pe intreaga duratd a programului;
Asigura respectarea regulamentului intern al centrului;
Intervine in gestionarea situatiilor conflictuale sau de risc;
Supravegheaza elevii in timpul servirii mesei;

Asigura respectarea normelor de igiend si comportament
Supravegheaza elevii in timpul programului de somn/relaxare;
10 Asigura un mediu linistit pentru odihna;

11. Mentine comunicarea cu parinti;

VO N U R W~

Atributii administrative:

1. Rezolva toate problemele ce revin sectorului administrativ - gospodaresc;

2. Raspunde de buna planificare si intretinere a materialelor si instalatiilor pe care le are 1in
subordine;

3. Gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de invatamant ale institutiei pe care le
repartizeaza pe subgestiuni tinand evidenta acestora;

4. Administreaza localul institutiei si dispune curatenia lor si se ocupa de buna
intretinere si functionare a acestora;

5. Raspunde la pregatirea la timp a unitatii, cantinei pentru inceperea anului scolar;

6. Face propuneri pentru dezvoltarea bazei materiale a unitatii si planifica lucrérile de intretinere si
reparare a acesteia;

7. Intocmeste inventarul unitatii, face propuneri de  casare, se ocupi de materialele de
curatare si dezinfectie si raspunde de acestea;
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8. Stabileste meniul saptamanal, raspunde de pregatirea la timp si in bune conditii a hranei, de
achizitionarea s pastrarea alimentelor si materialelor de curasire si dezinfectie,
de starea igienica a bucétariei si a depozitelor;

Centrul Socio-Educativ si Campus Scolar

Atributii in domeniul socio-educativ:

1. Colaboreaza cu institutiile publice, autoritatile si organismele implicate in domeniul educatiei.

2. Mentine legatura permanentd cu unitdtile de invatdmant preuniversitar de stat si particular de pe
raza UAT.

3. Centralizeaza, verifica si transmite catre conducerea primariei si alte autoritdti datele si situatiile
solicitate de unitatile de invatdmant.

4. Sprijind unitatile de invatdmant 1n relatia acestora cu autoritatea publica localdAsigura aplicarea
legislatiei in vigoare privind invatdmantul preuniversitar la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

5. Indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului, dispozitiile primarului si hotirarile consiliului
local, iIn domeniul educatiei.

6. Participa la fundamentarea bugetului local aferent cheltuielilor pentru invatamant, in limitele
competentelor legale ale autoritatii locale.

7. Urmareste derularea cheltuielilor bugetare destinate unitdtilor de invatamant (finantare
complementard, investitii, reparatii, dotari).

8. Tine evidenta solicitarilor privind lucrari de reparatii, modernizare, dotare si investitii in
infrastructura scolara.

9. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru administrarea si evidenta patrimoniului
unitatilor de Tnvatamant aflate In proprietatea UAT.

10. Participa la initierea, implementarea si monitorizarea programelor educationale derulate la nivel
local.

11. Contribuie la elaborarea si implementarea proiectelor finantate din fonduri guvernamentale,
europene sau alte surse, in domeniul educatiei.

12. Monitorizeaza derularea programelor de tip ,,Scoala dupd scoald”, ,Masd sandtoasd”, burse
scolare sau alte programe aprobate.

13. Intocmeste rapoarte, informari, note interne si situatii statistice privind activitatea din domeniul
invatamantului.

14. Asigura evidenta si arhivarea documentelor specifice compartimentului, conform legislatiei in
vigoare.

15. Participa la sedinte, comisii si grupuri de lucru constituite la nivelul primdriei in domeniul
educatiei.

Atributii in domeniul consilierii psihologice:

1. Efectueaza examenul psihologic pe baza instrumentelor specifice profesiei, stabilind nivelul
general de dezvoltare, identificd ariile de dezvoltare deficitare in vederea demararii activitatii de
recuperare;

2. Desfasoard activitati de terapie individuald in vederea ameliordrii deficientelor de natura
atentionald, amnezica, senzorio-receptiva, congnitiva, emotionald si comportamentald;

3.Asigurd servicii de consiliere cu copiii aflati in situatie de inadaptare scolara si sociala pentru
reeducarea proceselor afectate, imbunatatirea autocunoasterii si optimizarea dezvoltarii perosonale

4.Realizeaza servicii de consiliere cu parintii, indivuale sau de grup, oferindu-le suportul
informational, instrumental si emotional de care au nevoie;

5.Planifica activitati pentru fiecare cuplu parinte-copil care sd rdspundd nevoilor de informare,
educare si consiliere ale acestora, contribuind la dezoltarea activitdtilor parentale de crestere si ingrijire a
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propiului copil;

6.Asigurd formarea si perfectionarea comportamentului verbal al copiilor;

7. Colaboreaza si informeazs atdt personalul cat si parintii de starea copiilor;

8. Alte evaluari in situatii care implicd componente psihologice;

9. Informarea si pregatirea parintilor pentru a fi co-terapeuti in procesul de recuperare si intergrare al
copiilor

10. Educatie pentru sanatate, promovarea sanatatii si al unui stil de viatd sdnatos (prin preventie
primara si secundard).

Atributii privind activitatea de mediator scolar:

1. Faciliteaza dialogul scoald-familie-comunitate;

2. Contribuie la mentinerea si dezvoltarea increderii si a respectului fata de scoald in comunitate si a
respectului scolii fatd de comunitate;

3. Monitorizeaza copiii de varstd prescolara din comunitate, care nu sunt inscrisi la gradinita, si
sprijind familia/sustindtorii legali ai copilului in demersurile necesare pentru inscrierea acestora in
invatamantul prescolar;

4. Monitorizeazd copiii de varstd scolard din circumscriptia scolard, care nu au fost inscrisi
niciodata la scoala, propunand conducerii scolii solutii optime pentru recuperarea lor si facilitdnd accesul
acestora la programele alternative de invatdmant (inscrierea in Invatdmantul de masa la cursuri de zi sau
la cursuri cu frecventa redusd, includerea in Programul ,,A doua sansa“ etc.);

5. Asigura consiliere educationald elevelor gravide si elevilor parinti;

6. Desfasoara consiliere administrativa cu privire la drepturile educationale si cele privind starea de
sdndtate, inclusiv cu sprijinul unui mediator sanitar;

7. Asigura participarea tuturor copiilor din comunitate la invatdmantul preuniversitar obligatoriu,
incurajand implicarea pdarintilor in educatia copiilor si in viata scolii si facilitind colaborarea dintre
echipa comunitara integratd, familie, comunitate si scoala;

8. Se implica in informarea si sustinerea familiilor pentru accesarea burselor si a altor forme de
sprijin financiar acordat elevilor prin unitétile de invatamant;

9. Monitorizeaza copiii de varsta prescolard din comunitate care nu sunt inscrisi la gradinitd si
sprijind familia/sustindtorii legali ai copilului in demersurile necesare pentru inscrierea acestora in
invatamantul prescolar;

10. Monitorizeaza copiii de varstd scolard, din circumscriptia scolard, care nu au fost inscrisi
niciodata la scoala, propunand conducerii scolii, in colaborare cu membrii echipei comunitare integrate,
solutii optime pentru recuperarea lor si facilitind accesul acestora la programele alternative de
invatamant (inscrierea In invatdmantul de masd la cursuri de zi sau la cursuri cu frecventd redusa,
includerea in Programul ,,A doua sansa* etc.);

11. Sprijina organizarea de programe-suport pentru Imbundtétire performante scolare (programe de
recuperare, programe de interventie personalizatd, programe de tip ,,A doua sansa* ,,Scoala de dupa
scoald* etc.);

12. Furnizeaza alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria medierii scolare pentru
eliminarea/reducerea starii de saracie si excluziune sociala

13. Derularea de activititi de identificare a persoanelor vulnerabile, prin diverse mecanisme —
screening, sesizari, referire;

14. Elaborarea de rapoarte lunare de activitate, dupa modelul furnizat de UIJSS, privind
implementarea activitatii de mediere scolara in cadrul ECI;

Atributii in domeniul administrativ:

1. Réaspunde de intreaga activitate desfasuratd in cadrul Centrului Socio-Educativ si Campus Scolar;

52



2. Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul Centrului Socio-Educativ si Campus
Scolar;

3. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date 1n responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea primariei;

4. Rezolva toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc: planificarea, organizarea
si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii;

5. Raspunde de salubrizarea si curatenia din sediul Centrului Socio-educativ si Campus Scolar si a
imprejurimii acestora;

6. Raspunde de remedierea defectiunilor;

7. Foloseste eficient materiale din dotare;

8. Respectd programul de lucru si orarul de functionare;

9. Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si normele de protectie a muncii;

10. Raspunde de asigurarea materialelor si mijloacelor necesare functionarii,

11. Indruma, coordoneazi, realizeazi si controleaza activititile administrativ-gospodaresti
desfasurate in vederea bunei functionari,

12. Solicitd Consiliului local sau Primariei Cumpana, aprobarea acelor cheltuieli care vizeaza
reparatiile curente si pastrarea functionalitatii;

13. Supravegheaza si controleaza direct toate activitatile care se desfasoard in incinta Centrului
Socio-educativ si Campus Scolar;

14. Intocmeste rapoarte de activitate anuale sau la solicitarea primarului si a consiliului local;

COMPARTIMENT SANATATE

Centrul Socio-Medical

Atributii in domeniul asistentei medicale comunitare:

1. Realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor
starii de sdnatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertila;

2. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

3. Semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesitd acces la servicii de sdnatate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul
persoanelor care traiesc 1n sdrdcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

4. Participd in comunitdtile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sandtate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sdnatate publica judetene sau locale pe teritoriul
colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau economic;

5. Furnizeaza servicii de sdndtate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile,
in limita competentelor profesionale;

6. Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si terfiard membrilor comunitatii, in
special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;

7. Informeaza, educd si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui
stil de viata sandtos si implementeazad sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
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cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de
sandtatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sandtate mintala;

8. Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

9. Anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de
Ambulanta Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare
medicala de urgenta;

10. Identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

11. Supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

12. Realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii In vigoare a prezentelor norme metodologice;

13. Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

14. Pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintald disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificad imediat serviciile de urgenta
(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii
de urgentd psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotdrari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notificd centrele de sdnatate mintald si organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii noncomplianti;

15. Identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

16. Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

17. In localitatile firda medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publica
judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

18. Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sdnatate publica din comunitate si participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sdnatate;

19. Intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

20. Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, In conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro,
cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

21. Desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
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22. Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sandtate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

23. Colaboreaza cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate
in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

24. Realizeaza alte activitati, servicii §i actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdtii si persoanelor din comunitate aparfindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

Atributii in domeniul asistentei medicale din unititile de invatimant:

1. Termoscanarea prescolarilor, elevilor si a personalului la intrarea in unitatea de invatamant;

2. Supravegheazd si consemenazad igiena personalului si starea de sanatate a acestuia, cu
interdictia de a presta activitati pentru persoane care prezintd febra, diaree, infectii ale pielii, tuse
cu amigdalite, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aacestei constatari;

3.1zoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii, serviciul
de ambulanta si familiile acestora, in caz de urgenta;

4.Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinita (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatoarie, grupuri sanitare, curte, etc) aducand operativ la cunostinta
conducerii colectivitatii deficientele constatate;

5.Evalueaza circuitele functionale si propune toate masurile pentru conformarea la standardele
de igiena;

6. Sprijind conducerea unitatii de invatdmant in mentinerea conditiilor igienico sanitare in
conformitate cu normeloriin vigoare: Informeazd 1n scris conducatorul unitdtii de Invatamant si
D.S.P.-ul cu privire la aparitia unor focare de boli transmisibile, efectueaza anchete epidemiologice
in colectivitate sub Indrumarea D.S.P.-ului si implementeaza masurile necesare stabilite conform
metodologiilor eleborate de .N.S.P.;

7. Verifica zilnic stocurile de dezinfectanti si materiale igienico-sanitare;

8.Supravegheza zilnic modul de utilizare a materialelor igienico-sanitare si ustensile, avand in
vedere cd fiecare incapere dispune de propriile materiale si ustensile de curatenie.

Servicii de asigurare a unui mediu sindtos pentru comunitatea de prescolari si/sau_elevi:

1.Semnaleaza medicului unitatii/directorului scolii, dupa caz, incdlcarile legislative vizand
deteriminantii comportamentali ai starii de sdnatate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice, alimente §i bauturi restrictionate la comercializare in scoli);

2.Semnaleazd medicului unitatii/directorului unitdtii de invatamant nevoile de amenaj are si
dotare a cabinetului medical;

3.Supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasivd (somn) si activitdti (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceastea;

4. Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor;

5.Supravegheaza modul in care se respecta igiena individuald a copiilor din gradinite in timpul
spalarii pe maini a acestora si la servirea mesei;

6.Controleaza igiena individuald a elevilor, colabordnd cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate;

7. 1zoleazé copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitdtii,
familia sau reprezentantul legal;
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8.Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fata de
contacti si efectudnd recoltari de probe biologice, dezinfectii, etc;

9. Intocmeste zilnic in gradite, evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea
acestora in cotectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de
medicul de familie, pentru absente ce depasesc 3 zile;

10. Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite si scoli, spatiile dc invatdmant, de
cazare si de alimentatie;

11. Evalueaza circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune acestuia masuile necesare
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

12. Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.

13. Informeazd medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau reprczentantii directiei de
sanatate publica judeteana asupra acestor abateri.

14. Supervizeaza corectarca abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

Servicii de mentinere a stirii de sinatate individuale si colective:

1.Gestioneazd, in conditiile legii si pe baza nonnelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor corecta;

2.Insoteste, dupa caz, copiii din gradinitda 1n situatia deplasdrii acestora inir-o tabdra de
vacantd, pe toatd durata acesteia;

3.Asigurd asistenta medicala in taberele de odihnfi pentru prescolari, scop in care  poate fi
detasat in aceste unitati;

4.Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului;

5.Supravegheaza starea de sdnatate si de igiend individuala a copiilor, iar In situatii de urgenta

anuntd, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitdtii de invatamant,
precuim si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor;
Imunizari:

1. Efectueaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor,

2.Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizédrile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari;

3.Inregistreazi in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizirile efectuate;

4.Indeplineste masurile stabitite de medic pentru organizarea activititii de imunizare a elevilor;

5.Incurajeazd cadrele didactice si parintii si faciliteze si, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizaritor, in interesul superior superior al copilului;

6.Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform reglementarilor in vigoare;
Triaj epidemiologic:

1. Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupd fiecare vacanta, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul;

2.Depisteaza si izoleaza orice boald infectocontagioasa, informand medicul despre aceasta;

3. Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului..

4.Executd actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si scoli, conf.normelor
Ministerului Sanatatii.

5.Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epidemic,
conform sarcinilor repartizate de medic.
Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor:

1. Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sandtate initiate n unitdtile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului;

2. Participd alaturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicald de bilant si a starii de
sanatate a elevilor;
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3. Efectueazd somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele si rezultale in fisele
medicale;

4. Participa la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (inaltime, greutate. perimetru
toracic). somatoscopie, lizioimetrie (tensiune arteriald, frecventd cardiaca, fortd musculara manuala,
capacitate vitald pulmonard) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale;

5. Panicipa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si
scoli profesionale.

6. Participd sau prezintd, dupd caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analiza anuald a
starii de sanatate a elevilor;

7. Participd la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizariilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale.

8. Colaboreazd la efectuarea vaccinarilor §i supravegheazd aparitia reactiilor adverse
postimunizare (RAPI).

Servicii de asigurare a starii dc sanatate individuale:

1. Acorda, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unitatile
de Invatamant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgentd - 112 si supravegheaza transportul
prescolarilor la unitatile sanitare;

2. Efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului;

3. Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat
acestora de catre medic;

4. Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta.

Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos:

1.Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la prescolari;

2.Efectueaza sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate cu
parintii, cu copiii si cu personalul didactic auxiliar din gradinitd si respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

3.Instruieste grupele sanitare si insoteste la concursuri, in toate fazele superioarc, echipa
selectionata.

4.Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sandtate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim aiutor, cu
demonstratii practice;

5. Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate;

6. Desfasoara actiuni de educatie pentru sandtate in randul cadrelor didactice, inclusive prin lectii si
demonstratii de prim ajutor.

7.Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masturi vizand aspectele
sanitare din unitatea de invatamant;

8.Instruieste personalul administrativ §i de ingrijire din spatiille de invdtdmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stérii de igiend in spatiile respective;

9. Participa la instruiri profesionale;

10. Participa la programe de educatie medicald continua conform reglementarilor in vigoare.

Atributii in domeniul administrativ:

1. Raspunde de intreaga activitate desfasurata in cadrul Centrului Socio-Medical;

2. Gestioneaza si administreaza spatiile si dotarile din cadrul Centrului Socio-Medical;

3. Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitatesi cuprinse in fisa de inventar, iar In
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeriate conducerea primariei;
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4. Rezolva toate problemele ce revin sectorului administrativ-gospodaresc: planificarea, organizarea
si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii activitatii;

5. Raspunde de salubrizarea si curatenia din sediul Centrului Socio-Medical si a Tmprejurimii
acestuia;

6. Raspunde de remedierea defectiunilor;

7. Foloseste eficient materialele din dotare;

8. Respecta programul de lucru si orarul de functionare;

9. Respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor si normele de protectie a muncii;

10. Raspunde de asigurarea materialelor si mijlocelor necesare functionarii,

11. Indrumi, coordoneazi, realizeazi si controleaza activititile administrativ-gospodaresti
desfasurate In vederea unei bune functionari;

12. Solicita Consiliului Local sau primdriei comunei Cumpana aprobarea acelor cheltuieli care
vizeaza reparatiile curente si pastrarea functionalitatii;

13. Supravegheaza si controleaza direct toate activitatile care se desfasoard in incinta Centrului
Socio-Medical,

1. Efectueaza si mentine in permanentd starea de curdtenie a imobilului institutiei, mobilierului

acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

2. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date n responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate responsabilil cu atributii in domeniul informatic,
dupa caz;

3. Aduce la cunostintd administratorului orice nereguld constatatd pe perioada serviciului sau,
conforme fisei postului;

4. Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

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

6. Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sd nu expund la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in
domeniul protectiel muncii primita de la angajatorul sdu;

Compartiment Medicind Scolard

Atributii in domeniul stomatologiei:

1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitagii

a)Semnaleaza, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale sanitare,
materiale stomatologice si tot ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului, managerului
unitdtii de invatdmant preuniversitar, respectiv conducerii institutiei de invatamant superior si autoritatii
publice locale.
b)Instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiena si sdnatate publica, n
conformitate cu normele in vigoare

2.Gestionarea circuitelor functionale
a)Evalueaza circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducerii unitdfii de
invatdmant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.
b)Urmareste implementarea masurilor propuse.

3.Monitorizarea respectarii reglementarilor de sanatate publica
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a)Raspunde de modul de efectuare a dezinfectiei si a sterilizarii aparaturii, echipamentelor si a
instrumentarului medical, conform prevederilor Ordinului Ministerului Sandtatii nr. 1761/2021 pentru
aprobarea Normelor tehnice privind curatarea, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si
private, evaluarea eficacitatii procedurilor de curdtenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora,
procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor in functie de nivelul de risc, precum si metodele de
evaluare a deruldrii procesului de sterilizare si controlul eficientei acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare.
4.Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective
a)Solicita, in scris, autoritatii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru aparatul
de urgentd, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar medical, in colaborare cu
medicul stomatolog coordonator.
b)Solicitd, in scris, conducerii unitatii de invatdmant dotarea cabinetului si a spatiilor comune aferente cu
tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul stomatolog coordonator si
reprezentantii autoritatii publice locale.
5.Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor si a studentilor
5.1.Evaluarea stérii de sanatate
a)Efectueaza examinarea periodica a aparatului dento-maxilar.
b)Depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.), elaboreaza
planul de tratament si trimite la specialist cazurile care depasesc competentele medicului.
¢)Supravegheaza si monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.
d)Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul aparatului
dento-maxilar si indruma pacientul catre serviciile de specialitate.
e)Colaboreaza cu alte specialitati de medicind dentara, cu medicul scolar si cu medicul de familie pentru
monitorizarea unei dezvoltari armonioase i mentinerea sanatatii aparatului dento-maxilar.
f)intocmeste la sfarsitul fiecarui ciclu de invatimant bilantul de sanitate orodentard care va insoti fisa
medicald a copiilor, elevilor si a studentilor in ciclul urmator.
5.2.Monitorizarea copiilor, elevilor si studentilor cu afectiuni cronice
a)Dispensarizeaza afectiunile cronice orodentare depistate si efectueaza tratamentele necesare in limita
competentelor detinute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.
b)Colaboreaza cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditionarii obiceiurilor vicioase.
5.3.Implementeaza Tmpreund cu directiile de sdnatate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sandtate orald adresate copiilor si tinerilor.
6.Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate.
Raporteaza anual Directiei de Sdnatate Publica judetene/a municipiului Bucuresti starea de sanatate
orodentard a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor si studentilor din colectivitétile arondate.
7.Eliberarea documentelor medicale
a)Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive stomatologice.
b)Elibereaza bilete de trimite catre medici specialisti §i pentru examinari paraclinice.
c)Prescrie retete medicale in limita competentelor.
d)Elibereaza fisa medicald stomatologica, cu rezultatul examenului de bilant, la sfarsitul fiecarui ciclu de
invatamant.

8.Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale.

8.1.Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente.
a)Efectueaza tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, in dentifia temporara, mixta si
permanenta.
b)Aplica masuri de profilaxie a cariei dentare si a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.
c)Reface morfologia functionala a dintilor temporari si permanenti.
d)Efectueaza interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive (extractii de dinti,
incizii de abcese dentare etc.).
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e)Implementeaza terapia de deconditionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a functiilor aparatului
dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.
f)lUrmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea morfologiei
dentare.
g)Efectueaza tratamente stomatologice de urgenta in limita competentelor.

8.2.Acorda primul ajutor in caz de urgenta, in limita competentelor.

9.Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos.
a)Efectueaza educatia anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizarii
profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.
b)Efectueaza educatia anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor si studentilor pentru igiend orala, igiena
alimentara si stil de viata sanatos.

10.Educatie medicala continua.
Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicala continud conform reglementarilor
in vigoare.

11.Alte atributii.
Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionala a asistentului medical din cabinet.

Atributii in domeniul asistentei medicale in cabinet stomatologic:

a)Semnaleaza medicului si directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

b)Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri)
a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

c¢)indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

d)Supravegheazd modul in care se respecta normele de igiend individuald a copiilor din crese,
gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

e)Controleaza igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand cu
personalul didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f)lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

g)Supravegheaza focarele de boli transmisibile, inifiaza si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h)Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din
colectivitate.

i)Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucratoare consecutiv.

j)Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiend din crese, gradinite (sdli de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie - calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant
(sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de invatamant si
anexele acestora, sdli de mese, inclusiv in unitdtile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de
invatamant) consemnand in caietul/fisa special destinatd toate constatarile facute si aducand operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

k)Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatdmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stdrii de igiend in spatiile respective.

2.Gestionarea circuitelor functionale.

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.
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3.Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publica si se implica activ in corectarea
abaterilor.

4 Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei.

a)Participa la intocmirea meniurilor saptamanale.

b)Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor, prescolarilor
si elevilor 1n unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

c)Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d)Controleaza si consemneazad igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sanatate a acestuia, identificand persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii de invatdmant aceste
constatari, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de invatamant.

e)Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f)Asistd, impreuna cu administratorul unitdtii de invatdimant/persoana responsabild desemnata, la
preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa 1n unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de invatdmant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate,
documentele de insotire si existenta probelor alimentare inscriptionate corespunzitor. In situatiile in care
se constata nereguli In acest proces anunta medicul si conducerea unitatii de invafamant pentru aplicarea
masurilor de remediere, Tnainte ca mancarea sa fie distribuita copiilor.

5.Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective.

5.1.Servicii curente.

a)Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b)Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c)Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicind medicului cele constatate.

d)Supravegheazd starea de sandtate si de igiend individuald a copiilor, iar 1n situatii de urgenta
anuntd dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitdfii de invatamant,
precum si familiile/reprezentantul legal al anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor conform
protocolului pentru situatii de urgenta.

5.2.Imunizari in conditii epidemiologice speciale.

a)indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b)Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

c)Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d)Inregistreaza imunizirile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e)Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f)incurajeaza cadrele didactice si parintii s faciliteze, respectiv, si accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

g) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3.Triaj epidemiologic

a)Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese, gradinite, examinidnd tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in
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colectivitate copiii care prezinta: angind cu febra, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivitd acutd, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter
si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto - contagios, pana la diagnosticare,
pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par).

b)Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate
ori este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c)Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul despre
aceasta.

d)Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub Indrumarea medicului,
conform metodologiilor in vigoare.

e)Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f)Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
crese, gradinite si scoli, conform normelor legale 1n vigoare.

g)Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.

6.Servicii de examinare a stdrii de sandtate a copiilor, elevilor

a)Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate in unitatile de copii
si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b)Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a starii de sanatate a
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.

c)Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale in cadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d)Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din
cauze medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea
practicd, certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.

e)Participa aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se Inscriu in licee de specialitate si
scoli profesionale/licee vocationale.

f)Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de Invatdmant la prezentarea analizei anuale a
starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor.

g)Asigura asistentd medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor
scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.

7.Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice: Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice,
consemnand in fisele medicale si in registrul de evidentd speciald datele controalelor medicale si
rezultatele examenelor/reevaludrilor medicale.

8.Eliberarea documentelor medicale necesare: Inmaneazi, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor

legali, sub semnatura, documentele medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9.Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale

a)Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor din unitatile de invatdmant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informand ulterior
familia si medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b)Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la indicatia
medicului scolar, cu acordul paringilor/reprezentantilor legali.

c)Supravegheaza anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueaza strict
tratamentul de urgentd indicat acestora de catre medicul scolar, pana la preluarea de catre
familie/ambulanta.
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d)Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitdfii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

10.Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a)Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la anteprescolari si
prescolari.

b)Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitdfi de promovare a sanatatii cu
copiii, parintii si cu personalul didactic din cresa, gradinita si, respectiv, in randul copiilor/elevilor, al
familiilor copiilor/elevilor si al cadrelor didactice.

¢)Instruieste grupele sanitare.

d)Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e)Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizadnd aspectele sanitare
din unitatea de invatamant.

11.Educatie medicald continua: participd la instruiri profesionale si la programe de educatie
medicala continua conform reglementarilor in vigoare.

Atributii in domeniul medicinei generale-medicina scolara:

1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a)Semnaleaza in scris directorului scolii §i institutiilor publice cu atributii de control incalcarile
legislative vizand determinangii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun,
alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).
b)Semnaleaza in scris nevoile de amenajare si dotare a cabinetelor medicale scolare directorului unitagii
de invatamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.
c)Controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de Tnvatamant, de cazare si alimentatie, din
unitatile de invatdmant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate Intr-un registru specific si face
recomandari de remediere a neregulilor constatate.
d)Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiena si
sandtate publica, in conformitate cu normele in vigoare.
e)Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea depistarii
afectiunilor infecto-contagioase la subiecti i contacti, in conditii epidemiologice bine stabilite, conform
protocoalelor.
f)Urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic si
la orele de educatie fizica).
g)Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.

2.Gestionarea circuitelor functionale
a)Evalueaza circuitele functionale si prezintd 1n scris directorului unitatii de Tnvatimant masurile pentru
conformarea la standardele si normele de igiena.
b)Sprijind conducerea unitatii de Invataimant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in conformitate
cu normele in vigoare.
c¢)Verifica implementarea masurilor propuse.

3.Verificarea respectirii reglementarilor de sinatate publica
a)Constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice.
b)Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanatate publicd judetene,
respectiv a municipiului Bucuresti 1n legatura cu aceste abateri.
c)Supervizeaza corectarea abaterilor.
d)Raporteaza Directiei de Sandtate Publica judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate cu
legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueaza ancheta
epidemiologicd in colectivitate sub Indrumarea epidemiologilor din Directiile de Séanatate Publica
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judetene si a municipiului Bucuresti si implementeaza masurile necesare, stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.
4.Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a)Verifica periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea de
sanatate a personalului blocului alimentar, consemneaza constatarile in caietul/fisa de control igienico-
sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri constatate, in
vederea instituirii imediate a masurilor corective.
b)Verifica meniurile care vor fi pregatite In sdptdmana urmatoare in gradinite si cantine scolare, propune
modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care respecta legislatia in vigoare.
c)Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea respectarii unei
alimentatii sanatoase, facand recomandarile necesare de remediere a meniurilor in functie de rezultatele
anchetelor alimentare.
d)Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si salile de masa special amenajate, precum §i modul
de servire a mesei.

5.Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1.Servicii curente:
Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform baremului
de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si il Thainteaza angajatorului.

5.2./munizari:
a)Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la Inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de nvatdmant, informeaza si Indruma paringii/aparginatorii legali catre medicul de familie
pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator varstei, conform
recomandarilor prevdzute in Calendarul de vaccindri, din cadrul Programului national de vaccinare
derulat de Ministerul Sanatatii.
b)Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile efectuate in
unitatea de invatdmant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor complete privind
vaccinarea copiilor.
c)Participa la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al ministrului
sanatatii.
d)Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de igiena
si de siguranta.
e)Colaboreaza cu directiille de sdndtate publicd judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.
f)Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de imunizare
realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului sdnatatii,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003, legea drepturilor pacientilor.
g)Elibereaza parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul efectuarii
vaccinarilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre medicul de familie.

5.3.Triaj epidemiologic
a)Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor si elevilor din unitatile de Tnvatdamant arondate.
b)Depisteaza si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare, izoleazd suspectii
si informeaza conducerea unitatii de Tnvatdmant in vederea instituirii masurilor antiepidemice.
c)Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi.
d)Aplica tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si parazitare, la indicatia
scrisd a medicilor epidemiologi.
e)Semnaleaza si solicitd atit conducerii unitatii de invatamant, cat si directiilor judetene de sanatate
publica si a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie si
deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza,
infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.
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f)Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic.
g)Initiaza, coordoneaza si efectueaza impreund cu asistentii medicali triajul epidemiologic, la intrarea si
revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.
h)La revenirea prescolarilor dupa vacante nu este necesara prezentarea avizului epidemiologic.
6.Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor
6.1.Evaluarea starii de sanatate
a)Initiaza si participa la evaluarea starii de sanatate in unitatile de copii si tineri arondate.
b)in campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineaza elevii care vor fi
supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii, supravegheaza efectuarea
vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).
b')b) Examineazi, in cadrul examenului medical de bilant al stirii de sanitate, toti prescolarii din
gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIII-a, a XII-a/a XIII-a si ultimul an al scolilor profesionale,
pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihicd si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni.
c)Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate, in vederea indrumarii spre
Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatamantului gimnazial si liceal.
d)Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si in vacante, in
diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronica a
copilului, conform fisei medicale.
e)Elibereaza avizul medical pentru prescolarii si elevii care participd la concursuri/competitii sportive
scolare cu caracter de masa, in conformitate cu starea de sanatate si cu evidentele medicale de la nivelul
cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de performanta sunt eliberate de medicii
specialisti de medicina sportiva.
f)Vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare, pe baza reglementarilor
legale 1n vigoare.
g)Efectueaza vizita medicala a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli profesionale/licee
vocationale.
h)Asigura asistentd medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor de bacalaureat,
atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul
programului de lucru.
6.2.Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
Selecteaza pentru inscrierea in evidenta speciald si dispensarizeaza, pe baza documentelor medicale
eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, prescolarii si elevii cu probleme de sanatate, in
scop recuperator.
6.3.Implementeaza, impreuna cu directiile de sandatate publica judetene §i a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sandtate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele
arondate
6.4.Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate
Completeaza Impreuna cu asistentele medicale din subordine raportarile curente privind morbiditatea
inregistrata si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli, conform fisei lunare/anuale de
raportare.
6.5.Eliberarea documentelor medicale necesare
Elibereaza adeverinte medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si a
liceului si 1n cazul transferului la o alta unitate de Tnvatdmant, conform modelului din Anexa nr. 14.3
la ordin.
7.Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale
7.1.Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
a)Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant
arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.
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b)Examineaza, trateaza si supravegheazad medical, prescolarii si elevii cu afectiuni acute, pana la
preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.
c)Acordd consultatii la cerere prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate si
elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2.Acordarea de bilete de trimitere
Elibereaza la nevoie bilete de trimitere catre medicul de alta specialitate prescolarilor si elevilor din
unitatile de Tnvatamant arondate.

7.3.Acordarea de scutiri medicale
a)Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite conditii de munca, 1n cadrul instruirii practice 1n atelierele scolare.
b)Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de externare.
c)Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.
d)Vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdfi sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8.Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
a)Medicul, in colaborare cu directorul unitatii de Invatamant, initiaza, coordoneaza si efectueaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:
()nutritie sdnatoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;
(i1)activitate fizica;
(iii)prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante psihoactive);
(iv)educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuald (ITS);
(v)acordarea primului ajutor;
(vi)pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;
(vii)instruirea grupelor "Sanitarii priceputi';
(viii)orice alte teme privind stilul de viata sanatos;
(ix)prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;
(x)educatie pentru sandtate emotionala.
b)Initiaza, coordoneaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.
c)Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeaza sanatatea copiilor.
d)Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sanatatea copiilor.
e)Organizeaza instruiri ale personalului didactic i administrativ in probleme de sanatate a copiilor,

dupa caz.

f)Consiliaza cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul prescolarilor si elevilor.
h)Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

COMPARTIMENT CULTURA, RELIGIE .,S'IACTIVITAV,TIPENTRU TINERET

Atributii in domeniul gestionarii patrimoniului:

1. Administreaza si rdspunde de evidenta si gestionarea corecta a bunurilor ce constituie patrimoniul
Caminului Cultural al comunei Cumpana;

2. Face propuneri privind achizitionarea materialelor necesare pentru buna desfasurare a activitatii
din cadrul Caminului Cultural al comunei Cumpana;

3. Urmadreste modul in care sunt respectate conditiile de securitate si de depozitare a bunurilor din
gestiune, colaborand 1n acest scop cu superiorii din cadrul unitatii;

4. Respectd si aplica legislatia in vigoare privind patrimoniul cultural, pentru a preveni incalcari ce
pot avea consecinte administrative, materiale sau chiar penale;

5. Inregistreaza marfurile introduse in stoc, precum si marfurile comandate si expediate;
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Tine evidenta cantitatilor de materiale necesare;
Colaboreaza la stabilirea si controlul necesitatilor de materiale;
Tine evidenta la zi a registrelor de stocurt;

9. Verifica distribuirea marfurilor si evalueaza necesarul pentru reinnoirea stocurilor;

10.Realizeaza inventare de mobilier si alte articole depuse in stoc;

11.Ofera informatii, in limitele permise de regulamentul intern, in legatura cu activitatile organizate
in cadrul Caminului Cultural al comunei Cumpana;

12.Initiazd si participa la organizarea de activititi educative si culturale si raspunde de buna
desfasurare a evenimentelor culturale organizate;

®©NA

Atributii in domeniul activitiatilor cultural-artistice:

1. Raspunde de organizarea activitdtilor cultural —artistice, sociale si de educatie permanentd la
nivelul institutiei si al comunei; elaboreazd proiecte si/sau programe cultural-artistice, analizeaza
fezabilitatea acestora si pregateste implementarea lor;

2. Asigura derularea fiecarei etape 1n conformitate cu graficul prestabilit, avind in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor;

3. Furnizeaza toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
incluse in grafic;

4. Promoveaza activitatile culturale organizate la nivelul comunei,

5. Colaboreaza la elaborarea proiectului anual si pe etape al activitdtii cultural-artistice si de

educatie permanenta si raspunde de indeplinirea acestuia.

6. Organizeaza festivaluri de muzica populard si ugoara, dansuri populare, dansuri moderne, balet,
colinde si dansuri traditionale, serbari si zile festive, etc;

7. Organizeaza spectacole in colaborare cu alte teatre;

8. Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara, de artd plastica, de artd fotografica si
de gospodarie taraneasca;

9. Asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale;

10. Asigura explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activititi In vederea pastrarii traditiilor
populare

11. Sprijina activitdtile mesterilor populari traditionali si organizeaza activititi de Incurajare a
copiilor in conservarea valorilor traditionale;

12. Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale si
judetene;

13. Colaboreaza la organizarea de simpozioane, mese rotunde, expuneri pe diferite teme;

14. Colaboreaza si iIntretine relatii profesionale cu institutii publice si alte autoritati de pe raza
comunei si din alte centre culturale din judet,tara si strainatate, pentru diversificarea, modernizarea si
optimizarea serviciilor culturale oferite;

15. Se ingrijeste de constituirea, conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale
comunitatii locale, ale patrimoniului cultural national si universal;

16. Organizeaza si desfasoara cursuri de formare profesionald continua, programe si proiecte
specifice privind educatia permanentd si promovarea sociald a persoanei prin completarea educatiei de
baza, educatie civica si educarea/cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale cetiteanului pentru
indeplinirea unui rol social activ;

17. Se preocupa pentru atragerea de noi surse (donatii, sponsorizdri) si urmareste utilizarea lor
conform prevederilor legale,

18. Participa la intocmirea raportului anual de activitate;

19. Raspunde de gestionarea bunurilor banesti si materiale ale institutiei conform legislatiei in
vigoare.
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20. Respecta regulile de disciplina muncii, regulamentul de ordine interioara si regulamentul de
organizare si functionare;
Atributii in domeniul monitorzarii echipamentelor audio-video in cadrul evenimentelor cultural-
educative ale institutiei:

1. Opereazad, monitorizeaza si configureaza echipamentele audio pentru a asigura o bund calitate a
sunetului;

2. Configureaza si monteaza lavaliere, microfoane, césti, boxe pentru spectacole si evenimente;

3. Configureaza si opereaza mixerul audio pentru a controla nivelul de voce si alte sunete in timpul
spectacolului/evenimentului;

4. Sincronizeaza sunetul cu imaginea folosind Intarzierile din mixerul audio;

5. Cableaza, conecteaza si configureaza consolele audio si echipamentele audio conexe;

6. Opereaza calculatoare si echipamente care inregistreaza, sincronizeazd, mixeaza si reproduc
muzica, voci sau efecte sonore, pentru a crea un produs finit de calitate;

7. Monitorizeaza semnalele audio pentru a detecta abaterile sau defectiunile de calitate a sunetului si
actioneaza pentru eliminarea lor;

8. Anticipeaza si corecteaza orice defectiune;

9. Intretine si repara echipamentele audio;

10. Converteste inregistrarile audio in formate digitale de emisie;

11. Gestionarea bunurilor de inventar si a materialelor folosite;

12. Executarea inventarelor anuale de gestiune;

13. Informarea sefului ierarhic superior despre orice deficienta constatata;

14. Se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale;

15. Participa la organizarea si desfasuraea activitatii cultural-artistice si de educatie permanenta;

16. Se preocupa de organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori, a concursurilor si
festivalurilor folclorice, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale,
interjudetene, etc;

17. Participa la organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodarie
taraneasca;

18. Participa la organizarea altor activitati cultural-educative la nivelul comunei Cumpéna;

19. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre conducerea
institutiei.

Atributii in_domeniul organizérii si_asiguririi publicititii evenimentelor cultural-educative ale
institutiei:

1. Asigura comunicarea permanenta cu mass-media, prin toate mijloacele posibile (site oficial al
institutiei, pagina de socializare a institutiei, e-mail, fax, etc);

2. Elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape si le propune spre avizare;

3. Organizeaza si desfasoard activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

4. Se preocupd de conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii
locale;

5. Se preocupa de organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori, a concursurilor si
festivalurilor folclorice, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale,
interjudetene si nu numai,

6. Organizeaza si sustine activitatea de documentare a expozitiilor temporare sau permanente,
elaboreazd monografii si lucrdri de prezentare turistica;

7. Organizeaza difuzarea de filme artistice si documentare;

8. Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodarie tardneasca;

9. Organizeaza orice alte activitati cultural-educative la nivelul comunei Cumpana;

10. Organizeaza Intalniri cu presa ;

11. Participd la organizarea activitatilor si actiunilor institutiei si informeaza mass media
functionarii publici si personalul contractual din institutie cu privire la acestea ;

b
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12. Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu care are
tangenta ;

13. Comunica si colaboreaza permanent cu celelalte servicii ;

14. Colaboreaza si participa la activitati comune cu alte servicii din cadrul primariei ;

15. Creaza electronic machete sau layout-urilor pentru pliante, reclame de presa, etc.

16. Ofera ajutor in activitatea de organizarea de evenimente sociale, culturale si sportive;

17. Mentine relatiile cu diversi furnizori de materiale promotionale;

18. Interactioneaza cu alte departamente ale institutiei conform cerinttelor de lucru;

19. Informeaza seful direct in legatura cu orice problema care apare, tinandu-1 la curent cu activitatile
derulate;

20. Intocmeste rapoarte cu privire la activitatea sa ori de cate ori i se solicita acest lucru.

21. Asigura confidensialitate si onestitate fatd de persoanele din interior si exterior cu care este in
contact.
Atributii in domeniul desfasurarii activitatilor culturale la Centrul Civic:

1.Coordoneaza si raspunde de intreaga activitate desfasuratd la Centrul Civic si Centru Cultural de
Tineret din comuna Cumpana; Urmadreste investitiile n curs de executie;

2.Gestioneaza si asigura buna intretinere a spatiilor si dotarilor din Centru Civic si Centru Cultural
de Tineret din comuna Cumpana;

3.In cazul unor deteriorari sau defectiuni, anuntd cu celeritate conducerea primdriei, constatd
producerea pagubelor si a stricaciunilor si solicitd procurarea de materiale in vederea lucrarilor de
reparatii in cadrul Centrului Civic si Centrului Cultural de Tineret din comuna Cumpana;

4.Coordoneaza activitdtile administrativ-gospodaresti in vederea salubrizarii si curateniei Centrului
Civic si Centrului Cultural de Tineret din comuna Cumpéna si a imprejurimilor acestora;

5. Participa la elaborarea si implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila;

6. Participa la vizite de investitii pentru verificarea stadiilor lucrarilor si la Intocmirea raportarilor in
perioada de implementare a proiectelor;

7.Cunoaste prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului cu completarile/ modificarile ulterioare
aprobate si aplicd prevederile acestora in activitatea pe care o desfasoara legata de proiecte;

8. Cunoaste si aplica prevederile contractelor de finantare incheiate cu autoritatile finantatoare;

9.Urmareste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor;

10. Asigura comunicarea de specialitate cu alte autoritati publice, organizatii, agenti economici si alte
institutii;

11. Colaboreaza cu institutiile care acordd finantdri externe programelor destinate administratiei
publice locale;

12. Colaboreaza cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce
se implementeaza la nivel local;

13. Inregistreaza corespondenta repartizati si urmareste expedierea acesteia in termenul stabilit;

14. Participa la toate lansarile de programe pentru care este solicitata si la toate instruirile necesare
pentru intocmirea de proiecte;

1.Réspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfasoara;

2. Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrarile
incredintate;
Atributii bibliotecar:

1. Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor,
in conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblio-economic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;
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3. Asigura orientarea cititorilor n utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitangilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaza activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, Intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;

7. Raspunde material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturalad
stabilit, potrivit legii.

8. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sdli cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

9. Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari
de informare documentard si alte instrumente specifice, constituie §i gestioneazd baze de date,
organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca,
precum si alte servicii.

10. Anual personalul angajat al bibliotecii Intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se
prezintd consiliului local al comunei Cumpana in prima sedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an.

11. Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si
trimestriale ; raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si conginutul
activitatii, actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzdtoare a fondului de publicatii si
reprezinta biblioteca comunala 1n relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

12. Organizeaza activitati culturale in biblioteca si biblionet ;

13. Impreuna cu inspectorul de cultura raspunde de organizarea tuturor activitatilor culturale
organizate la nivelul comunei Cumpana

14. Face propuneri de casare a publicatiilor, conform normativelor in vigoare si opereaza scoaterea
lor din evidenta primara si individuala a bibliotecii, dupa intocmirea procesului verbal de casare si
obtinerea avizului comisiei instituita in acest sens;

15. Urmareste permanent corectitudinea asezarii fondului de publicatii,

16. Realizeaza clasificarea si cotarea fondului de carte neprelucxrat;

17. Urmareste restituirea in termen a publicatiilor imprumutate de cititori;

18. Oganizeaza actiuni diversificate de popularizare a fondului de publicatii al bibliotecii;

19. Tine evidenta zilnica a urmatoarelor documente tipizate: registrul de miscare a fondului de catre,
registrul inventar, fisa de evidenta a publicatiilor, caiet de evidenta zilnica, fisa de imprumut;

20. Grupeaza documentele bibliotecii pe dosare: planuri de munca anuale, documente de predare-
primire;

21. Colectioneaza, organizeazd, conserva si valorifica colectii de carti, periodice si alte documente
grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile §i structura socio-profesionald ale populatiei din
comuna; indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar ;

22. Se preocupa in mod direct de elaborarea materialelor revistei ,,Comuna mea, Cumpana”, precum
si de relatia cu tipografia.

Atributii in domeniul ingrijire cladire:

1. Efectueaza si mentine in permanenta starea de curdfenie a imobilului institutiei, mobilierului

acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

2. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar In
cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate responsabilil cu atributii in domeniul informatic,
dupa caz;
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3. Aduce la cunostinta superiorului sau orice neregula constatata pe perioada serviciului sau;

4. Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

5. Raspunde la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

6. Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

7. Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

8. Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire
profesionald persoana proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul
protectiei muncii primita de la angajatorul sau;

CAPITOLUL 6
DISPOZITII FINALE

Art. 1 Prezentul Regulament se completeazd cu prevederi legale in vigoare referitoare la
organizarea si atributiile personalului din aparatul de specialitate.

Art. 2 Personalul din compartimentele aparatului de specialitate este obligat sd cunoasca si sa
aplice prevederile prezentului Regulament si ale fisei postului pe care il ocupa.

Art. 3 Atributiile si competentele specifice posturilor din afara organigramei, vor fi stabilite de
managerii de proiect, pentru fiecare proiect in parte.

Art. 4 Toti angajatii raspund administrativ, civil sau penal, dupa caz, in situatia incalcarii legii, in
raport cu atributiile specifice si fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii, emiterea sau
adoptarea actelor administrative sau contrasemneaza ori avizeaza, pentru legalitate, aceste acte.

Art. 5 Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a
angajatilor.

Art. 6 (1) Regulamentul se modificd si se completeazd, conform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobarii acestuia.

(2) Actualizarea prezentului Regulament se face de ori de cate ori este necesar, la modificarea
structurii organizatorice sau in conditiile in care apar obiective/atributii/sarcini noi (care in prealabil se
vor cuprinde 1n fisa de post/proceduri formalizate pand la modificarea ulterioara a Regulamentului), la
solicitarea diverselor compartimente din cadrul aparatului de specialitate.

PRIMAR,
Ec. MARIANA GAJU

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
Jr. SORIN-DANIEL NICOLAE
DIRECTOR EXECUTIV, SEF SERVICIU R.U, SALARIZARE,
SANDRU OLIVIA-CLAUDIA COMANICI CARMEN
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