ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA FALCIU
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 28/2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Falciu,judetul Vaslui si al serviciilor publice de interes local

analizand temeiurile juridice,respectiv prevederile art.129 alin.(2) lit. a), alin.(3) lit. ¢ ) din
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ :

{indnd seama de prevederile art.41 alin.(4) din Legea nr.24/2000 privind normele tehnice
legislative pentru elaborarea actelor normative,republicata.cu modificarile si completérile ulterioare;

luand act de :

a) referatul de aprobare prezentati de cétre primarul comunei Filciu,in calitatea sa de
initiator:

b) raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

¢) raportul comisiei de specialitate a consiliului local ;

in temeiul dispozitiilor art.139 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit. a) din Ordonanta de urgenta
nr.57/2019 privind Codul administrativ :

Consiliul local al comunei Filciu,judetul Vaslui adopti prezenta hotirare.

Art.1.Se aprobd Regulamentul de organizare si func{ionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Falciu,judetul Vaslui si al serviciilor publice de interes local,prevazut in anexa
care face parte integranta din prezenta hotérare.

Art.2.Pe data intrérii in vigoare a prezentei hotérari isi inceteaza aplicabilitatea Hotararea
Consiliului local Falciu nr.2/30.01.2013.

Art.3.Prezenta hotérére se comunica Primarului comunei Falciu,compartimentului resurse
umane si Institutiei Prefectului ,judetului Vaslui si va fi facuté public in conditiile legii de catre
secretarul general al unitétii administrativ teritoriale..

Filciu,29 aprilie 2020

Contrasemneaza pentru legalitate ;
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ROMANIA
JUDETUL VASLUI
COMUNA FALCIU
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT
de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Falciu,judetul
Vaslui si al serviciilor publice de interes local

CAPITOLUL I. Dispozitii generale.

Art.1. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Falciu,impreun cu primarul,viceprimarul si
secretarul general,constituie o structurd functionala cu activitate permanenti care aduce la indeplinire
hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Filciu asigura intocmirea actelor pregititoare si
realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care se
supun spre adoptare sau emitere autoritatii publice locale competente precum si alte activitati necesare
bunei functiondri a administratiei publice locale.

Art.2. Aparatul de specialitate este condus de citre Primar.

Art.3. Aparatul de specialitate al Primarului isi desfisoari activitatea in sediul Primiriei comunei din
localitatea Falciu,judetul Vaslui.telefon 0235/430254,fax 0235/430361,adresa de email
primariafalciu@yahoo.com

Art.4.Organigrama,statul de functii,numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarére a consiliului local,la propunerea
primarului.

CAPITOLUL II
Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului

Art.5.- Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului se grupeazi in functionari
publici,personal contractual si functii de demnitate publica alese,constituindu-se in urmatoarea structurd :

a) primar,

b) viceprimar;

¢) secretar general al unitatii administrativ teritoriale;

d) consilier personal al primarului;

€) compartiment urbanism §i amenajarea teritoriului;

f) compartiment financiar-contabilitate;

g) compartiment agricol;

h) compartiment asisten{a sociala si resurse umane;

i) compartiment achizitii publice ;

J) compartiment administrativ-gospodiresc;

k) biblioteca comunali;

1) serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

m) serviciul public de alimentare cu api si canalizarecanalizare
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Art.6. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si exercitd urmatoay QQ : gﬁ'ii\(jev-\\
atribugii: /’“"1‘ TTINN

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului.in conditiile legii: el Y5

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local

¢) atribugii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ teritoariale

d) atribuii privind serviciile publice asigurate cetatenilor.de interes local

¢) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin.(1) lit.a),primarul :

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate utelara 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 prevézute la alin.(1) lit.b).primarul:

a) prezinta consiliului local,in primul trimestru al anului.un raport anual privind starea
cconomicd,sociala si de mediu a unitatii administrativ — teritoriale.care se publici pe pagina de internet a
institutiei in conditiile legii ;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza.in urma consultérilor publice,proiecte de strategii privind starea economicéd,sociali si de
mediu a unitétii administrativ teritoriale,le public pe site-ul institutiei publice si le supune aprobdrii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevézute la alin.(1) lit.c),primarul :

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 ;

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

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

e) verificd ,prin compartimentele de specialitate,corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial,atat la sediul social principal,cit 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 publici de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si,dupé caz,gestionarea situatiilor de urgents;

c) ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art.129 alin.(6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia méasuri pentru asigurarea inventarierii,evidentei statistice,inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local,precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

¢) 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;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege,le supune aprobarii consiliului local s
actioneaza pentru respectarea prevedrilor acestora ;

g) emite avizele,acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,ulterior
verificarii si certificarii de citre 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 europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.
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rt.7. Viceprimarul este ales din randul consilierilor eu votul majoritatii COHS]]IGI’]]QF rﬁ iutcmg*cg e '_ /

suhmdonal primarului si in situatiile prevazute de lege. inlocuitorul de drept al acestuialsititatit. fn cgpe/“/
exercitd.in numele primarului.atributiile ce-i revin acestuia.Atributiile viceprimarului sei‘@{ "4
dispozitia primarului. \__s«/

Art.8. Sccretarul general al unitatii administrativ teritoriale este salarizat din bugetul local este
functionar public de conducere,cu studii superioare Juridice.administrative sau stiinte politice.ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative.stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului,continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora

Art.9. Functionarii publici colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de calitate
a atributiilor ce intrd in competenta lor.precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiel.

CAPITOLUL I1I
Atributiile compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului

Art.10 Secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale indeplineste in conditiile legii,urmatoarele
atributii :

a) avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotarérile
consilului local ;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenia statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului ;

e) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritaile.instituiile publice si persoanelor interesate a
dispozitiilor primarului si hotérérilor consiliului local;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,comunicarea
ordinii de zi,intocmirea procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului
local ;

g) asigura pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local 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, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ- teritoriald in cadrul cireia functioneaza ;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliulu local ;

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali ;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta ;

1) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesari pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local ;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta ,legarea ,numerotarea paginilor,semnarea si stampilarea
acestora ;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin. (2) Cod administrativ ; informeaza presedintele de
sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri ;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ —teritoriale

p) alte atributii prevédzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul Jocal si de
primar.

r) asigurd coordonarea urmétoarelor compartimente aflate in subordinea sa directa :

- compartiment agricol ;



- compartiment stare civili:
- compartiment asistenta sociala
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Art.12. Atributiile consilierului personal al primarului se stabilesc prin dispozitia pﬁ?ﬁamhﬁ/
Art.13. Atributiile compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului sunt urmitoarele -
a) analizeaza cererile insotite de documentatii tchnice prezentate de beneficiari pentru eliberarea
certificatelor de urbanism. autorizatiilor de construire si autorizatiilor de desfiintare:
b) intocmeste certificatele de urbanism.autorizatiile de construire pentru imobile
noi.consolidari.extinderi:
¢) intocmeste autorizatii de demolare pentru constructii existente:
d) intoemegte certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati si operatiuni
notariale in conditiile legii;
e) redacteaza invitatii in vederea completarii documentatiilor depuse :
f) redacteaza raspunsuri la cereri,sesizéri ale cetdtenilor cu privire la aspectele de legalitate ale
certificatclor de urbanism,autorizatiilor de construire si autorizatiilor de demolare:
g) calculeaza taxa de eliberarea a certicatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare:
h) participa la receptia lucrérilor autorizate:
1) analizeaza si propune spre aprobarea consiliului local studiile privind amenajarea
teritoriulul.organizarea refelei pe localititi,zonelor protejate construite si naturale ale comunei:
J) opereaza inregistrarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare in baza
de date privind evidenta acestor acte si raspunde de publicarea pe pagina de internet a primériei a
centralizatorului;
) asigura indrumare si la cerere asistenta tehnica de specialitate in domeniul urbanismului si
amenajdrii teritoriului la amplasarea si executarea lucririlor de interes local;
m) tine evidenta constructiilor de pe raza comunei si intocmeste documentatia primara privind
aprobarea nomenclaturii stradale;
n) inventariaza lucrarile autorizate si pregiteste documentatiile tehnice in vederea arhivarii:
0) urmareste i verific lucrarile de constructii- daca au fost executate conform documentatiilor si
proiectelor de execufie care au stat la baza emiterii autorizatiilor de construire;
p) participd la actiunile de desfiintare pe cale administrativi a constructiilor amplasate pe
domeniul public si privat al comunei;
r) participa in comisiile de analiza a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor de servicii,de
proiectare $i de executie a investitiilor de pe raza localititii;
s) urmdreste respectarea Legii nr.50/1991 republicata si someaza persoanele care incalca
prevederile legii sus mentionate;
$) depisteaza in teren executarea fard autorizatie sau cu incalcarea acesteia,precum si a proiectelor
aprobate a lucrérilor de construie,reconstituire,modificare,extindere sau reparare a cladirilor de orice fel,a
constructiilor provizorii de santier,lucrari cu caracter provizoriu: chioscuri,tonete,cabine,spatii de
expunere situate pe cdile si in spatiile publice,chioscuri si panouri de afisaj,firme si reclame;
t) verificd incadrarea in termenele acordate prin autorizatia de construire;
{) aplicd sanctiunile prevdzute de Legea nr.50/1991,republicat;
u) verifica i urméreste desfiintarea partiala sau totald a constructiilor si instalatiilor executate fara
autorizatie sau cu incilcarea acesteia;
v) urméreste termenele de expirare a valabilitatii autorizaiilor de construire eliberate,instiinteaza
beneficiarii investitiei de a se prezenta si a declara valoarea reali a lucrarilor;
x) identificd gi controleazd inceperea lucririlor de constructie anuntate,precum si lucrarile
incepute §i neanuntate:
aa) verifica in teren reclamatiile privind amplasamente,montri constructii,amplasamente ilegale
pe domeniul public,propune modul de rezolvare a acestora;
bb) informeaza cetafenii cu privire la legislatia privind modul de autorizate a constructiilor si
modul de intrare in legalitate a celor executate fara autorizatie de construire;
cc) efectueazd masurdtori in intravilanul si extravilanul comunei Filciu,cand se impune;
dd) péstreaza si tine evidenta hartilor cadastrale ale comunei;



=

ce) asigurd inregistrérile curente in balania funciara a local itaii cat i evidenta cul \c"
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f1) gestioneaza planurile cadastrale din teritoriul administrativ al comunei Falciu: N DY Pt 3

gg) elibereaza extrase de pe planurile cadastrale ale comunei o

hh) participa la intocmirea lucrarilor privind stabilirea domeniului public si privat al comunei:

ii) participa la efectuarea expertizelor cadastrale solicitate de instania de judecatd impreuna cu
cxpertul stabilit de aceasta;

1) intocmeste referate/rapoarte de specialitate necesare inifierii de proiecte de hotarari din
domeniu:

kk) urmareste periodic evidentierca si conservarea bornelor si reperelor topografice din teritoriul
administrativ al comunei Falciu.

Art.16. Atributiile compartimentului financiar contabilitate,

A.Functionarul public care ocupd postul corespunzitor functiei publice de executie,consilier
superior (contabil) indeplineste urmétoarele atributii.sarcini

a) intocmeste impreund cu ordonatorul principal de credite proiectul bugetului local si pentru
activitatile extrabugetare ;

b) urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local si in bugetul activitatilor
extrabugetare $i informeaza periodic consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune
masurile necesare de luat,atunci cand constata ci acestea nu se realizeaza.potrivit procedurilor legale:

¢) verificd gi analizeaza propunerile de modificare a bugetului local ;

d) intocmeste listele de investi{ii aprobate de consiliul local;

¢) asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
comunei,eliberdri de valori materiale si pentru celelalte operatiuni prevazute de lege ;

f) conduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale in domeniu.raspunde de
intocmirea la termen a raportarilor contabile;

g) conduce evidenta furnizorilor i debitorilor prin inregistrari cronologice si urmireste clarificarea
eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

h) conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;

1) tine evidenta deschiderilor de credite pe total institutie si raspunde de utilizarea corecta a
creditelor bugetare;

J) tine evidenta contului de cheltuieli efective pe fiecare capitol,subcapitol,articol si alineat

k) intocmeste impreund cu ordonatorul principal de credite contul anual de executie a bugetului
local si cel pentru activitatile extrabugetare si 1l prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31
mai a anului urmaétor;

1) intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate pentru avizarea proiectelor de hotarari
supuse spre aprobarea consiliului local;

m) {ine evidenta analiticd a mijloacelor fixe,materialelor precum si bunurilor ce apartin domeniului
public si privat al comunei;

n) verifica periodic casieria institutiei ,intocmeste proces verbal de constatare si il prezinta
ordonatorului principal de credite;

o) asigurd §i raspunde de péstrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

p) intocmeste impreund cu operatorul de rol documentele necesare pentru inchiriere,concesionare
sau vanzarea unor bunuri ce apar{in domeniului public si privat al comunei comunei si perfectarea
contractelor in urma desfasurarii licitatiilor organizate in conditiile legii;

r) avizeaza fisele de calcul privind acordarea ajutorului social:

s) aduce la indeplinire hotérarile consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor locale
impreund cu operatorul de rol si agentii fiscali;

$) urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

t) vizeazé din punct de vedere contabil toate contractele incheiat de institutie;

t) raspunde de regularitatea si legalitatea lucrarilor de inventariere.de valorificare a rezultatului
inventarierii,de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor materiale ficand
propuneri de scoatere din inventar;

[y & ;
| 3
'xgﬁ ﬁlﬁ w-

—_

oAl

-




u) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul I&Laj\on pmm

B. Functionarul public care ocupa postul corespunzitor functiei publice de Ef\'&CUI]C[Ief@ilﬁm Suf 01{ J/
indeplineste urmatoarele atributii,sarcini : X; LGt \‘\o‘/

I. Atributii referitoare la contabilitate si buget L /\/

a) intocmeste foile de pezenta colectiva pentru salariatii din aparatul de specialitate al primaruluj si
serviciile publice din subordine pe.baza condicii de prezenta:

b) intocmeste sub indrumarca contabilului statele de plata lunare pentru salariatii institutici si le
inainteaza pentru viza de control preventiv contabilului:

c) intocmeste calculeaza si retine din salarii obligalii si altele(rate.popriri.etc) si intocmeste toate
documentele necesare efectudrii platii acestora in termenele legale:

d) intocmeste.lunar. declaratiile pentru sanatate si casa teritoriala de pensii si le inainteaza in
termenul prevazut de lege ;

¢) dupd aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor in
vigoare ;

f) intocmeste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaborati de
ministerul de finante ;

g) asigurd intocmirea planurilor bugetare,inclusiv angajamentele si ordonantirile,a planului de
amortizare(evaluare $i reevaluare),asigura inregistrérile curente :imobilizéri corporale si
necorporale.registrele de casa si jurnalele de banca,deconturile,fisele de conturi.registrul-jurnal.registrul
inventar.carlea mare jurnalele de vanzari cumparari,cheltuieli/venituri in avans;

h) emite facturile fiscale pentru abonatii conectati la reteaua publica de alimentare cu apa si
canalizare.

II.Atributii referitoare la trezorerie si descarcare pliti

a) conduce evidenta operativa privind executia de casa a bugetului local la partea de venituri si
participa la fundamentarea bugetelor anuale;

b) asigurd contabilitatea sintetica si analitica privind executia de casi a bugetului local si verifica
permanent situaia incasarilor pe surse si corelarea executeie de casa cu extrasele de cont si partizi;

¢) analizeazd i intocmegste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre surse de
venit,sau restituire,conduce evidenta acestora si urmareste operarea in evidenta fiscala;

d) verifica si rdspunde de modul de operare descarcare in partizi a plagilor prin viramente conform
ordinelor de plata;

e) asigura pastrarea confidentialitétii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

f) asigurd intocmirea,circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza anregistrarilor
contabile.

C. Functionarul public care ocupa postul corespunzitor functiei publice de executie referent
(operator rol) are urmétoarele atributii,sarcini :

a) asigurd stabilirea,constatarea,controlul,urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale,a
majordrilor de intirziere ;

b) identificd materia impozabila,constati si stabileste toate categoriile de impozite si taxe locale
datorate de contribuabili;

c) intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele locale cu debit datorat
de contribuabili si urméreste operarea acestora in registrul rol ;

d) urméreste intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili ;

e) gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,conduce matricole si
orice eveidente operative pentru contribuabili;

f) verifica periodic contribuabilii aflati in evidentele fiscale (posesori de bunuri impozabile) si
sinceritatea declaratiilor de impunere,a modificarilor intervenite,corectind acolo unde este cazul a
impunerilor inifiale si asigurd incasarea diferentelor de impozit stabilit ;

g) intocmegte dosarele de urmdrire $i participa nemijlocit la actiunile de incasare integrala si la
scadenta a taxelor stabilite ;

h) descopera persoanele care desfasoara activitati clandestine si propune misuri considerate a se lua
pentru inlaturarea acestui fenomen :
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i) cereeteaza in termenele stabilite prin dispozitiile legale.cererile.reclamatiile si sesiga ile primite de/<
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la contribuabili si face propuneri cu privire la modul de solutionare a acestora : N ,‘:;,/\\‘”- c,/
J) urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor stabilite cu prilejul verificarilor amer;oﬁeg;_ ; ‘//

k) intocmeste si supune aprobirii actele de insolvabilitate.a scutirilor si a esalonarii de la pTalt_ﬁl;;‘

) prezinta trimestrial situatia incasarilor .propunand masuri ce se impun ;

m) intocmeste raportdrile lunare.trimestriale si anuale privind executia bugetara.conturile de debite-
incasari trimestriale si anuale privint execuia impozuteloe.taxelor cu debit,precum si situatiile operative
lunare privind incasarile realizate pe care le prezintd in termen ordonatorului principal de credite :

n) predé agentilor fiscali ingtiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupi ce s-au facut
operagiunile de debitare in Registrul rol unic si in registrul de evidenia al veniturilor,pentru inménarea
acestora contribuabililor.sub semnaturd.pe dovezile de predare-primire;

0) {inc evidenta debitorilor carora li s-au intocmit §i aprobat acte de insolvabilitate sl urmareste daca
agentii fiscali verificd periodic starea de insolvabilitate a acestora.

p) efectueaza zilnic verificarea documentelor de casa prin punctarea sumelor din fiecare chitania emisa
de agentii fiscali cu cele inscrise in borderourile desfisuratoare ale incasdarilor;

r) intocmeste actele prevazute de dispozitiile legale care se elibereazi cetdtenilor prin care se atesta
situatia lor fiscala;

s) intocmeste situatiile (listele) anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor platite in plus pe
surse de venituri;

$) intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la platile facute cu
anticipatie;

t) {ine evidenta dosarelor auto ;

1) indeplineste atributii privind activitatea de inspectie fiscala (control fiscal) la nivel local,in conditiile
legii;

u) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredin{ate de consiliul local si de primar

D. Functionarul public care ocupa postul corespunzitor functiei publice de executie referent (agent
fiscal) are urmétoarele atributii si sarcini :

a) inméneaza , sub semniturd,contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si
preda operatorului de rol dovezile de imanare a acestora :

b) incaseaza impozitele si taxele locale,amenzile si alte venituri ale bugetului Jocal si emite pentru
sumele incasate chitante din chitantierele oficiale:

¢) calculeaza §i incaseazi majorérile de intarziere in cazul platilor ficute dupd expirarea termenelor
legale si acorda bonificatii in cazul platilor facute cu anticipatie ;

d). inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
contabilului si operatorului de rol; opereazi in extrasul de rol incasérile prin virament ;

e) inregistreazd debitele si incasarile in extrasul de rol;aplica masurile de urmarire silita si Intocmeste
acte de insolvabilitate in conditiile legii;

f) identificd pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitai producétoare de venituri
sau care poseda bunuri i terenuri supuse impozitarii,sesizind organele competente in vederea stabilirii
taxelor si impozitelor ;

g) verificd periodic contribuabilii Inscrisi in evidenta speciali a insolvabililor si urmareste permanent
starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili ;

h) efectueazd depunerea la casieria Primiriei Falciu a sumelor incasate in termenul prevazut de
normele in vigoare ;

1) conduce zilnic extrasul de rol;

j) primeste de la alte organe de incasare sumele incaste de acestia :

k) asigura gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor,in conditile legii;

1) se ocupd de executarea silitd a obligatiilor fiscale datorate bugetului local:

m) Incaseaza taxa speciala de salubritate de la persoanele fizice si juridice care beneficiazi de acest
serviciu;

n) indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia in materie, delegate de primar si seful
compartimentului;

E. Personalul care ocupd postul contractual de casier indeplineste urmatoarele atributii si sarcini :
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a) rispunde de jinerea corecta i la zi a evidentei primare privind activ iatile de i11‘{§a351:i é: plé;if'p!‘r’i}a’\-:;y
casierie: N e, 2

b) intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate: s

¢) incascaza sumele de bani.prin numérare faptica in prezenta persoanelor care platesc:

d) intocmeste zilnic Registrul de casa fira corecturi.stersaturi sau taieturi:

¢) preda zilnic in contabilitate primul exemplar din registrul de casd.pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate.impreuna cu documentele de casi.sub semnitura ¢

f) raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la banca sau la celelalte institutii la care
institufia are deschise conturi i ridica de la acestea numerarul necesar efectuarii platilor in conformitate
cu prevederile Regulamentului operatiunilor de casi si cu respectarea celolalte norme legale privind
incasdrile si platile:

g) respecta plafonul de casé,plafonul de plati /zi.conform legislatiei in vigoare;

h) raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite:

1) elibereazd numerar din casierie numai pe baza de Dispozitie de platd semnata de primar si contabil;

J) achita salariile personalului in numerar conform statelor de plati aprobate de conducatorul institutiei:

k) gestioncazd mijloacele banesti si alte valori ale institutiei,potrivit legii,in case de fier sau dulapuri
metalice,care se Incuie ori de cate ori casierul paraseste incaperea,iar la sfarsitul zilei de lucru se incuie si
se sigileaza;

) are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile,evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice pe care le
detine:

m) raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse,daca prin fapta si in legaturd cu munca a
cauzat pagube materiale institutiei;

n) respectd cu strictete procedurile de lucru;

0) incaseaza taxa speciala pentru abonatii conectati la reteaua publica de alimentare cu apd si canalizare

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de consiliul local ori primar
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Art.17. Atributiile compartimentului agricol sunt urmatoarele :

a) completeaza registrul agricol in baza prevederilor Ordinului comun privind aprobarea Normelor
tehnice privind modul de completare a registrului agricol;

b) redacteaza raspunsurile la cererile adresate compartimentului agricol repartizate de primar;

c) transcrie i completeazi pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre,reprezenténd gospodariile agricole detinatoare de terenuri agricole si animale;

d) modifica datele din registrul agricol numai cu aprobarea secretarului comune; :

e) deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri agricole si animale;

f) opereaza modificéri in registrul agricol ca urmare a vanzarilor-cumparirilor,mosteniri
.donatii,schimbdri ale categoriilor de folosinti a terenurilor;

g) tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale

h) verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

i) urmaregte primirea datelor de la societatile agricole pana la 15 mai a fiecérui an ,a tabelelor nominale
cu membrii inscrisi in societate §i efectueazd completdrile corespunzitoare in registrul agricol ;

j) inregistreaza contractele de arenda in registrele agricole;

k) intocmeste dérile de seama statistice cu datele ce rezulta din registrul agricol la termenele stabilite si
le inainteaza organelor competente;

1) intocmeste adeveriniele solicitate de cetateni cu datele ce rezulta din registrele si din arhiva
institutiei,inclusiv a fostelor Copperative agricole de productie ;

m) indeplineste atributiile de responsabil cu munca de arhivi la nivelul institutiei ;

n) intocmeste si elibereaza certificatele de producator agricol in baza datelor din registrele
agricole,potrivit evidentelor pe care le define,dupa o prealabila verificare in teren;

0) intocmeste procesele verbale si vizeazi trimestrial certificatele de producitor agricol;

p) intocmeste si elibereaza biletele de proprietate a animalelor;

r) participa la evaluarea pagubelor care se produc ca urmare a calamitatilor in culturi la fermierii
agricoli:



s) yine evidenta contractelor de arenda.le inregistreaza s1 le opereaza in registrul ag:‘k‘ccﬁ
$) tine evidenta in sistem electronic(calculator) a datelor din registrul agricol;
t) tine evidenta si elibereaza titlurile de proprietate care nu au fost eliberate péna in pre
{) intocmeste referate pentru proiecte de hotarari ale consiliului local privind problemele
registrul agricol:

u) inregistreaza in registrul agricol locuintele de pe raza comunei care au fost finalizate:

v) comunicd la compartimentul impozite si taxe modificarile intervenite in registrul agricol in cadrul
rolurilor;

X) participd la toate lucrérile ce se desfasoari pe linie de fond funciar.in calitate de membru in comisie:

z) completeaza si tine la zi datele din registrul agricol :

aa) completeaza registrul agricol centralizator la toate rubricile sl anexele acestuia:

bb) informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol :

cc) desfisoard corespondenta cu tertii :

dd) raspunde in termen legal la cererile si sesizarile cetatenilor care i-au fost repartizate de
conducétorul institutiei ;

ee) elibereazé adeverinte de nomenclatura stradala(cu numarul de casa);

ff) tine evidenta titlurilor eliberate in baza legilor fondului funciar:

gg) primeste si solutioneaza cererile privind acordarea subventiilor pentru cultivarea terenului si pentru
cresterea animalelor,in conditiile legii;

hh) indeplineste si alte atributii stabilite de lege ,delegate de primar si seful compartimentului:

Art.18. Atributiile compartimentului stare civild sunt urmatoarele :

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu,potrivit legii,acte de nastere,casatorie si de deces si elibereaza
certificatele doveditoare;

b) inscrie mentiuni,in conditiile legii,pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicérile de mentiuni pentru inscriere in exmpl.I sau I1 dupi caz;

¢) elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice,precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila,la cererea persoanelor fizice;

d) trimite formatiunii de evidenta a populatiei,pani la data de 5 ale lunii urmatoare
inregistrérii,comunicérile nominale pentru niscutii vii,cetiteni romani,ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani,certificatele anulate la completare,precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratii din care sa rezulte ci persoanele decedate nu
au avut acte de identitate;

e) trimite centrului militar,pana la data de 5 ale lunii urmatoare inregistrarii decesului,livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanelor supuse obligatiilor militare ;

f) intocmeste lunar buletinele statistice de nagtere,casitorie si deces si le inainteaza in termen ;

g) ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
se evita deteriorarea sau disparitia acestora ;

h) atribuie CNP,pe baza listei de coduri precalculate,pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii
depline de securitate ;

1) propune anual necesarul de registre,certificate de stare civil,formulare,imprimate auxiliare,cerneal
speciald pentru anul urmitor pe care il comunica serviciului de specialitate din cadrul consiliului
judetean ;

j) se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial sau
total,dupd exemplarul existent,certificAnd exactitatea datelor inscrise ;

k) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild,in cazurile prevazute de
lege ;

1) inainteaza consiliului judetean exemplarul Il al registrelor de stare civila,in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate,dupa ce au fost operate toate mentiunile din exmp.Iz

m) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate,in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special ;

n) intocmeste formalitatile privind transcrierea in registrele de stare civili a actelor intocmite in
strainatate si le inainteaza spre aprobare institutiilor abilitate de lege ;

o) intocmeste in conditiile legii,documentatia pentru rectificarea actelor de stare civila :
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pentru susiinerea familiei si indemnizatiei pentru cresterea copilului : \‘ "\‘\ o
. 3 S
r) primeste si so]uponeaza in conditiile legii.cererile de divor{ amiabil: Q, ‘_w“[ Ted \“\,0 /
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s) indeplineste atributiile privind pastrarea si actualizarea listelor electorale permanente s ==

$) se ingrijeste de introducerea baza de date in sistem electronic a actelor de stare cjvila - :
1) intocmeste anexa 23 si 24 pentru deschiderea procedurii susccesorale si le inainteaza camerei
notarilor publici:
1) indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia in materie.delegate de primar si seful
compartimentului
Art.19. Atributiile compartimentului asistenti sociald si resurse umane sunt urmatoarele :

a) monitorizeazd si analizeazi situatia copiilor aflati in dificultate. asigurdnd centralizarea si

sintetizarea acestor date si informatii ;

b) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si a celorlalte

organe specializate din judet :

¢) identifica copii aflati in dificultate de pe teritoriul comunei si stabileste masurile de protectie
ale acestora;

d) mtocmeﬂe raportul de ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si propune stabilirea
unor masuri de proteciie sau dupa caz,a unor masuri educative pentru copil;

e) depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru proteciia
copilului, remteg,rarea in familia naturala sau,dupa caz,adoptia;

f) sesizeazd instanta de judecatd competentd pentru declararea judecitoreasci a abandonului de
copii.in conditiile legii;

g) asigurd aplicarea hotarérilor comisie judetene,urméreste si supravegheaza modul de aplicare al
acestor hotarari;

h) identifica familiile sau persoanele carora le poate fi incredingat sau dat in plasament familial
copilul,cu prioritate rudelor copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

1) acorda asistentd si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit copii in plasament sau in
incredintare;

j) asigurd asistentd si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate,pentru a pregiti revenirea
acestuia in mediul sdu familial ;

k) supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata
acestei msuri,precum si parintii copilului aflat in dificultate,dupa revenirea acestuia in mediul siu
familial;

1) verifica si reevalueaza cel putin odati la trei luni imprejurarile legate de plasamentul familial
sau incredintarea copilului si propune comisiei,dupa caz,mentinerea masurii de protectie,modificarea sau
revocarea acesteia;

m) asigurd misurile necesare pentru protectia in regim de urgenti a copilului aflat in
dificultate,inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgent;

n) ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

0) colaboreazd cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

p) intocmeste si {ine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza Legii nr.416/2001,cu
modificarile §i completarile ulterioare si transmite situatiile lunare la AJISPS Vaslui;

q) intocmeste si inainteaza dosarelor pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii la AJIS
Vaslui;

r) intocmeste si {ine evidenta dosarelor privind alocatia pentru sutinerea familiei si transmite
situatiile lunare la AJISPS Vaslui;

s) intocmeste anchetele sociale si le inainteaza cétre institutiile care le solicita;

t) verifica activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,intocmind rapoarte
individuale pentru fiecare caz in parte;

u) intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului social;

v) fintocmeste situatia cu privire la numarul de ore ce urmeaza a fi efectuate in folosul comunitéii
de citre persoanele apte de muncé beneficiare de venit minm garantat;



W) intoemeste situagiile statistice referitoare la activitatile ce-i revin:

X) intocmeste documentele privind acordarea ajutorului de inmormantare confo
4162001

y) intocmeste documentele privind acordarea ajutoarelor de urgentd conform Legii nr.416/2001:

7} primeste cererile si intocmeste documentele pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea

locuintei:

aa) intocmeste dosarele personale ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap.a celor cu
indemnizaie de insotitor.{ine evidenta acestora si evalucazi.dupa caz.fiecare situatie in parte prin anchets
sociala:

bb) raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetitenilor cu trimiterea raspunsului in
termen:

ce) arhiveazd documentele create i le preda la arhiva institugiei pe baza de inventar si proces-
verbal de predare primire;

dd) intocmeste dosarele pentru acordarea tichetelor sociala pentru gradinita ;

ee) asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor spaecifice
concursurilor-recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.Raspunde si asigura
publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei,in mass-media si la
sediul acesteia.

ff) asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi.pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

gg) efectueaza lucrdri privind incheierea,modificarea,suspendarea si incetarea raportului de
serviciu,si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminati si determinata,precum si acortadarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul
din aparatul de specialitate;

hh) colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,conform prevederilor
legale;

i) intocmeste,gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,precum

si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

Ji) raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna,in vederea
aprobarii de catre primar §i urméreste respectarea ei;

kk) intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezentd colectivi(pontajul centralizator ) lunar;

1) elibereaza la cerere,adeverinte privind calitatea de salariat,privind vechimea in munci,privind

drepturile salariale brute;

mm)  solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere,a declaratiilor de interese a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor
documente,confor legislatiei in vigoare.Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor
de interese precum si publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei,conform legii.

nn) elaboreaza si propune primarului Regulamentul de ordine interioara ;raspunde de aplicarea
prevederilor acestuia;

00) participa la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
alaturi de secretarul general al comunei,pe care al inainteaza primarului si adoptarii in consiliul local;

pp) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidenta al salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici,conform legislatiei in vigoare;

qq) solicité si centralizeaza,conform prevederilor legale,rapoartele de evaluare a functionarilor

publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
cotractual,intocmite de cétre compartimentele subordonate primarului;

rr) raspunde de intocmirea Planului de formare profesioinald al angajatilor pe care il supune
aprobarii primarului;rispunde de evidenta planificarii si participarii amgajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionali;



ss) indeplinegte si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari datede consili
Atributiile asistentului medical comunitar sunt urmitoarele :
a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii:
b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc:
¢) culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea:
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii:
¢) identificarea,urmirirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicii de familie si asistentii din cadrul cabinetului medical individual.pentru asigurarea
in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-niscutului:
f) clectuarea de vizite la domiciliul lauzelor.recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si a nou-niscutului;
g) Tn cazul unei probleme sociale.ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri.cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului:
h) supravegheaza in mod activ starea de sanétate a sugarului si a copilului mic:
i) promoveazi necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;
j) participd,in echipé.la desfasurarea diferitelor actiuni colective.pe teritoriul comunitatii
ivaceindri,programe de screening populational,implementarea programelor nationale de sanatate;
k) participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii:
I)indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;
m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;
n) efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu sl urmireste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic:
0) urmareste si supravegheaza in mod activ copii din evidenta speciala
(TBC,HIV/SIDA prematuri,anemici);
p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora;
q) urmareste si supravegheazi activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonele in care nu existd medici de familie;
r)organizeaza activitéti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
s)colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor care se adreseazi unor
grupuri —tintd(varstnici,alcoolici,consumatori de droguri,persoane cu tulburiri mintale si de
comportament),in conformitate cu strategia nationali;
t) urmareste identificarea persoanelor de varsta fertild;disemineaza informatii specifice de
planificare familiald si contraceptie;
u) se preocupd de identificarea cazurilor de violentd domestic,a cazurilor de abuz,a persoanelor cu
handicap,a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
v) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viatd sanatos

Art.20.Atributiile compartimentului achizitii publice sunt urmitoarele :

a) elaboreaza planul anual al chizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la
nivelul institutiei in functie de fondurile aprobate si de posibilitaile de atragere a altor fonduri,urmarind
punerea in concordan{a cu CPV,ierarhizarea,alegerea procedurii,identificarea fondurilor,elaborarea
calendarului,definitivarea si aprobarea programului,elaborarea si transmiterea anuntului de intentie ;

b) elaboreaza documentaia de atribuire sau in cazul unui concurs de solutie, a documentatiei de
concurs,in colaborare cu compartimentul care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei,in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza a fi rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire ;
stabilirea specificafiilor tehnice sau documentatiei descriptive,stabilirea clauzelor contractuale,stabilirea
cerintelor minime de calificare,a criteriilor de selectare (daci este cazul),stabilirea criteriului de
atribuire,solicitarea garantiei de participare,completarea fisei de date a achizitiei publice,stabilirea
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c) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. astfel cum acestea sunt previzute in Teges 127
nr.9&8/2016 :

d) raspunde de chemarea la competitie : publicarea anuntului de participare. punerea la dispozitie a
documentatiei de atribuire , rispunde la solicitirile de clarificari.stabileste regulile de participare si de
evitare a conflictului de interese |

¢) asigurd derularea procedurii de achizitie : daca este cazul primeste candidaturile si selecteaza
candidatii. deruleaza rundele de discutii (daca este cazul).stabileste termenul de elaborare a
ofertelor.primeste ofertele.deschide ofertele.cxamineaza si evalueaza ofertele.stabileste oferta
cagtigatoarc.anuleaza procedura (daci este cazul) :

[) atribuie contractul de chizitie publica sau incheie acordul cadru : notifica rezultatul, perioada
de asteptare. solutioneazi contestatiile (daci este cazul).transmite spre publicare anuntul de atribuire :

g) incheie dosarul de achizitie publica : definitiveaza dosarul de achizitie publica ;

h) asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
emise de primarul comunei in domeniul de activitate al achizitiilor publice ;

i) verifica existen{a hotarérii consiliului local privind aprobarea executirii lucrarii si a sumei
alocate acesteia |

j) claboreazi notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusi pentru a
fi aplicata este alta decat licitatia deschisd sau restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei publice ;

k) poate participa ca membru in comisiile de licitatii ;

1) transmite ofertantilor rezultatul adjudecarii (in termenul legal). concepe si redacteaza contractul
pentru achizifie (lucrari, bunuri,servicii) incheiat in urma licitatiei ;

m) se ocupd de semnarea contractului de cétre parti ;

n) intocmeste nota internd citre compartimentul contabilitate in vederea restituirii garantiilor de
participare la licitatie;

0) are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare,in domeniul licitatiilor;

p) asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,pe bazi de proces verbal si a
hotarérilor de licitagie prin incheierea contractelor de achizitie publica;

q) multiplicé §i transmite urmatoarele documente ulterioare licitatiei,cétre urmatoarele persoane
si compartimente ;contractant- contractul;birou contabilitate-contractul;

r) urmdreste si asigurd respectarea precederilor legale,la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitafii documentelor de licitaie si a securitatii acestora;

s) asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei,document cu caracter public;

t) opereazd modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor,cand situatia o
impune,cu aprobarea conducatorului institutiei publice §i avizul compartimentului financiar-contabil;

u) urmareste i asigurd transmiterea citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire,in format
electronic,pina la data de 31 martie a fiecatui an pentru anul precedent;

v) asigurd arhivarea documentelor repartizate,produse si gestionate conform actelor normative in
vigoare

w. indeplineste i alte atributii prevazute de legislatia in materie,delegate de primar si seful
compartimentului
Art.21.Atributiile compartimentului administrativ gospodiresc

A. Guardul indeplineste urmatoarele atributii :

a) efectueaza si mentine in permanenta starea de curd{enic a imobilului institutiei,mobilierului
acestuia,precum si aleilor aferente imobilului;

b) asigurd buna intrefinere a mobilierului,obiectelor si bunurilor,precum si buna functionare a
instalafiilor date in responsabilitate,iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunia cu celeritate seful
ierarhic;

~.

c) aduce la cunostinta sefului ierarhic orice neregula constatata pe perioada serviciului sau:
d) transmite cetafenilor comunei anun{uri .invitatii.convociri din partea Consiliului local si
Primariei comunei;
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B.Soferul microbuzului scolar indeplineste urméatoarele atributii : .

a) respecta cu strictefe actele normative care reglementeazi circulaia pe drumurile publice :

b) inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starca tehnica a autovehiculului pe care
il conduce :

¢) efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului :

d) nu pleacd in cursd daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat seful ierarhic pentru a se remedia defectiunile :

¢) preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata
la toate rubricile (dupd cum indica formularul),diagrame, bonuri de combustibil

f) nu circuld fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometri
parcursi sa fie pus in functiune ;

g) mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehicului avut in primire :

h) face toate demersurile pentru pregétirea de iarnd a microbuzulu i(anvelope de iarna,lanturi
antiderapante) verificd instalafia de climatizare si incilzire a microbuzului etc;

1) parcheazd microbuzul la locul si ora stabilite prinfoaia de parcurs,respectand regulile de
parcare;

J) 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;

k) se preocupd permanent de imbunatitirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transportului si circulatiei pe drumurile publice;

I) executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,respectand
disciplina muncii;

m) se comportd civilizat in relatiile cu cadrele didactice,elevii.colegii de serviciu,superiorii
ierarhici si organele de control;

n) vaavea o {inutd decentd si corespunzitoare unui conducator auto;

0) indeplineste orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei

Art.22 .Atributiile postului de bibliotecar sunt urmitoarele :

a) tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relagia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

b) prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor
tehnice promovate ; organizeazi cataloage generale alfabetic si sistematic ;

¢) asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

d) practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;

€) organizeaza activitd{i de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale :

f) tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii,
potrivit prevederilor legale ;

g) elaboreaza lucréri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;
h) efectueazi lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente ;

i) orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

J) evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

k) evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

1) evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit.

m) evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unititi de inventar.

n) evidenfa analiticd, pe fise insofite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
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lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit. potrivit legii. Oy

r) bunurile culturale de patrimoniu lipsi la inventar se recupereaza fizic: in cazul in care acest lucru
hu este posibil. se recupereaza valoric la pretul pictei plus o penalizare de minimum 10% din cost. pe
baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

s) documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel:

I fondul care cuprinde péna la 10.000 de documente - o dati la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani.

- fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani,

5. peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.

$) in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente. precum si in caz de forfa majori se
procedeazd la verificarea integrala a inventarului,

1) in cazuri de forfa majora, incendii. calamitati naturale etc. personalul bibliotecii dispune scoaterea
din evidenta a documentelor distruse,

1) biblioteca Filciu este obligati sa-si dezvolte periodic colectiile de documente. prin achizitionarea
de titluri din productia editoriala curenta.

u) asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publici astfel incét sa se asigure minimum 25
de documente specifice la 1.000 de locuitori.

v) colectia din biblioteca publici trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor.

w) asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

x) personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe
parcursul intregii sdptdmaéni, cu plata personalului, conform legii.

y) intocmeste cataloage, efectueaza cercetiri documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucriri
de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date,
organizeaza seclii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca,
precum si alte servicii.

z) anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se
prezintd consiliului stiingific, precum si consiliului local al comunei Falciu in prima sedinta ordinara a
lunii ianuarie a fiecarui an.

aa) situatiile statistice anuale se transmit de citre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei nafionale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

bb) depune diligeniele necesare in vederea avizirii Regulamentului de Organizare si Functionare a
Bibliotecii Publice a comunei Filciu de catre Comisia Nationali a Bibliotecilor, precum si a modificarilor
ulterioare.

cc) 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 continutul
activitatii, actioneaza pentru gospodarirea §i gestionarea corespunzitoare a fondului de publicatii si
reprezinta biblioteca comunala in relaiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

dd) respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

ee) are obligaia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine
Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

ff) rdspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea biroului
si a intregii biblioteci;

gg) indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar I

hh) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Art.23.Atributiile Serviciului voluntar pentru situatii de urgents
A. Auibutiile Sefului Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt urmatoarele :
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b) réspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor pentru situatii de urgenta.potrivit
prevederilor legii,regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare :

¢) asigurd identificarea.analiza.inregistrarea si evaluarea surselor de risc de pe teritoriul unitatii
administrativ teritoriale.precum si monitorizarea acestora -

d) conduce activitatile cu privire la : asigurarea capacitatii operative a SVSU,pregatirea
personalului din subordine.angajatilor si populatiei ; planificarea activitatilor conform planului anual cu
activitatile pentru situatii de urgenta :

¢) desfagoard activitai de informare publica pentru cunoaglerea de ctre cetateni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd.masurilor de prevenire. precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

f) participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

g) controleaza si indruma structurile subordonate:

h) participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora ;

1) stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

1) planific si desfasoard exercitii,aplicatii si alte activitati de pregatire.pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative ; .

k) organizeazi evidenta privind interventiile,analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele ;

) participd la cercetarea cauzelor de incendiu,a conditiilor si imprejurérilor care au determinat ori
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor ;

m) constatd prin personalul desemnat incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta ;

n) acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregitire si
concursurilor cercurilor de elevi” Prietenii Pompierilor” si “Cu viata mea apér viata”;

0) asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfésurate;

p) organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate,a voluntarilor in caz
de incendiu,avarii,calamitéti naturale,inundatii,explozii si alte situatii de urgent ;

r) planifica si conduce activititile de intocmire,aprobare,actualizare,pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

s) asigurd,verificd si mentine in mod permanent in stare de functionare punctele de comanda in
situatii de urgentd civila si s le doteze cu materiale si documente necesare,potrivit ordinelor in vigoare;

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

1) conduce lunar,procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie,potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

t) asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitétii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiei de urgenta din zona de competentd;

u) intocmeste situatia cu mijloacele,aparatura,utilajele si instalatiilor din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta,pe care o actualizeazi permanent

v) informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localititii ;

x) verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecti programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar ;

y) executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primirie si din institutiile
subordonate primariei ;

z) intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului :
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dd) urmareste executarea dispozitiilor date citre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului:

e¢) participa la instructaje.schimburi de experienta.cursuri pregatire profesionala.organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

ff) participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,trimestrial si
la sfarsitul anului:

gg) impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verifica modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la agentii economici din raza localitatii ;

hh) face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol:

i) pregteste si asigura desfasurarea raportului anual al activitatii serviciului voluntar:

1]) executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile,prevenirii si stingerii incendiilor ;

B.Atributiile conducétorului autospecialei de stins incendii sunt urmatoarele

a) verifica la intrarea in schimb starea de funttionare a mijloacelor tehnice de stingere a
incendiilor precum si existenta plinurilor de carburanti.lubrifianti si substante stingatoare ; remediaza
operativ toate neregulile constatate;

b) executa la timp intretinerile. reviziile si verificarile prevazute in normele in vigoare si
mstructiunile tehnice,t ine o evidentd a executdrii acestor operatiuni precum si a exploatérii mijloacelor pe
care le deserveste ;

¢) participa la organizarea si desfésurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor,
eliminarea efectelor inundatiilor sau altor situatii de urgenta de pe teritoriul comunei :

d) in cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii .ia de urgentd legatura cu seful
serviciului,cu conducerea institutiei si cu unitatea de pompieri militari(daca este cazul);

e) controleazd i ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare, in permanenta si in orice
anotimp a autospecialei i a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrifiantilor;

f) participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarea efectelor salamitatilor
naturale sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgent;

g) gestioneazi si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,preluate pe bazi de
subinventar,asigurand buna pastrare si folosire a acestora ;

h) se preocupd de cunoasterea temeinici a raionului de interventie si a cdilor de acces a
autospecialei din dotare ;

1) la predarea schimbului nu pariseste locul de munca pani la venirea schimbului si preda
autospeciala in stare de functionare ;

J) participd la cursurile de pregatire profesionald lunar, aplicatii si concursuri profesionale
potrivit Legii nr.307/2006 si Legii nr.481/2004 ;

k) si cunoasci reteaua de hidranti interiori si exteriori din sectorul de competentd al SVSU sau
alte surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare ;

1) raspunde de péstrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor ;

m) indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei ;

n) participa la salvarea persoanelor si a bunurilor in urma producerii situatiilor de urgenta ;

o) pune in aplicare legislatia in vigoare, respectarea Codului Rutier si altor legi ce tin de
competenta sa ;

p) respectd timpul si parametrii de raspuns la interventie ;

r) pentru abateri, in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru indeplinirea
defectoasa a lor , rdspunde disciplinar,material sau penal,dupi caz.

Art.24 Atributiile Serviciului public de alimentare cu api si de canalizare.
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deserveste si remediaza operativ toate neregulile constatate:
b) consemneaza in in registrele serviciului debite §i presiuni: ; , .
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cchipamentelor deservite:fine o evidenta a executirii acestor opera{iuni precum si a exploatirii acestara:
d) raporteaza calitatea apei:

) supravegheaza echipamentele electromecanice;

) asigurd functionarea continui a echipamentelor si instalatiei aferente:

g) identifica elementele componente(piese defecte) cu disfunctionalitai:

1) repard piesele defecte :

1) asambleaza echipamentele dupi reparare;

j) respectd programul de alimentare cu api a abonatilor conectati la retea :

k) informeaza imediat seful ierarhic superior despre evenimentele care apar in legatura cu
funciionarea instalatiei si securitatea calitatii apei furnizate consumatorilor;

I) nu paraseste locul de munc,in unele cazuri cu aprobarea sefului ierarhic.poate executa
temporar diferite activititi in apropierea locului de munca.cu conditia s& nu fie afectatd activitatea de care
raspunde;

m) indeplineste si alte sarcini prevdzute de lege si incredintate de seful serviciului:

B.Atributiile laborantului din cadrul Statiei de epurare sunt urmatoarele :
a) preleveaza probe de ape uzate din sectiunile stabilite de instructiunile de exploatare a instalatjile
si de normele in vigoare;
b) va cunoaste instructiunile de lucru privitoare la analizele ce se efectueazi in laboratorul statiei de
epurare si va lua la cunostinia de modificarile lor;
¢) executa analizele pentru determinarea parametrilor fizico-chimici;
d) realizeaza spilarea sticlariei conform instructiunilor de lucru;
e) consemneazi in caietul de lucru rezultatele analizelor efectuate:
f) sa se prezinte la serviciu in timp util,fiind in deplina capacitate de munca pentru a putea executa
in bune conditii sarcinile ce-i revin;
g) sa nu péraseascd locul de munca fara stirea sefului ierarhic superior;
h) cand observa abateri ale valorilor parametrilor determinati fata de cei inscrisi in standardele in
vigoare,are obligatia si anunte seful ierarhic;
1) este interzis sa lase laboratorul nesupravegheat;
J) participd la toate activitatile pentru buna desfisurare a laboratorului;
k) mentine curétenia in laborator si in exterior;
1) sé& nu permita intrarea persoanelor striine in laborator;
m) la predarea schimbului,consemneazi in registrul de tura rezultatul acticitatii si eventualele
deosebite ce s-au produs;
C.Atributiile postului contractual de lucritor utilaje specializate pentru salubritate sunt urmétoarele :
a) executa si mentine in permanenta curifenia generala pe raza localitatii si in zonele de care
raspunde pe linie de igienizare,salubrizare si protectia mediului ;
b) executi colectarea gunoiului menajer din raza sa de activitate ;
¢) transportd gunoiul menajer si deseurile colectate la punctele de colectare stabilite de autoritatil
locale;
d) anun{a conducerea primariei in cazul aparitiei unor materiale poluante in raza sa de activitate:
e) seingrijeste de utilajul de transport aflat in gestiunea sa
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CAPITOLUL IV- Dispozitii finale

Art.26. Toti salaria{ii au obligatia sa manifeste o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor.ludnd masuri de reducere a cheltuielilor materiale.



Art.27.Toli salariajii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate al
compartimentelor din care fac parte.care decurg din actele normative in vigoare.nou aparute.precum §i
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea primariei.menite sa concure la realizarea integrala a
awributitlor institutici.la imbunatatirea activitatii acesteia.

Art.28 Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se santioneaza
conform legislatiei muncii si salarizarii.

Art.29.Toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Falciu vor
colabora cu comisiile de specialitate ale Consiliului local pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor
de activitate.

Art.30.Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legale si cu hotararile consiliului
local care sunt in vigoare sau care vor aparea dupa aprobarea regulamentului.

Art.31.Atributiile fiecarui post din aparatul de specialitate al primarului comunei Filciu
prevazute in prezentul regulament vor fi incluse in fisele de post prin grija responsabilului de resurse
umane din cadrul Primarie Falciu.

Art.32.Prezentul regulament se va difuza.sub semnéturd.tuturor compartimentelor aparatului
de specialitate.conducitorii acestora avand obligativitatea si asigure .sub semnatura.luarea la cunostinta
de cétre toti salariatii din subordine.




