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CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in comuna Schela este organizatd si functioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivad 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 se exercita de consiliul local si primar,
autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

(3)  Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice. Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a
functionarilor publici din cadrul Primariei Schela sunt urmatoarele:

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

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

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform cdruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice
sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligati sa aiba
o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd natura, in
exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform cdruia functionarilor publici le este interzis sd solicite sau
sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sd-si exprime
si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri; h) cinstea si
corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si In indeplinirea atributiilor
de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor. 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 realizarii
competentelor institutiei publice.

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.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Schela, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:
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a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
Schela, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual,;

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

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei publice, daca aceastd dezvaluire
este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Schela.
In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate.

In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibd o atitudine conciliantd si si evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

¢) sa colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

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

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 politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.2. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Schela, impreund cu primarul,
viceprimarul si secretarul general al comunei, constituie o structurd functionald cu activitate
permanenta care aduce la indeplinire hotdrarile consiliului local s1 dispozitiile primarului.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Schela asigurd intocmirea actelor pregatitoare si
realizarea operatiunilor tehnico-materiale necesare elaborarii proiectelor de acte administrative care
se supun spre adoptare sau emitere autoritdtii publice locale competente, precum si alte activitati
necesare bunei functionari a Primariei comunei Schela. (3) Aparatul de specialitate al Primarului
comunei Schela indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de primar.

Art.3. Aparatul de specialitate al Primarului este condus de Primar.

Art.4. Conducerea operativa a aparatului de specialitate al Primarului se exercita de catre secretarul
general al comunei Schela.

Art.5. Aparatul de specialitate al Primarului 1si desfdsoara activitatea in sediul Primariei comunei
Schela din comuna Schela, judetul Galati.

Art.6. Organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului se aproba prin hotarare a Consiliului Local al
comunei Schela, la propunerea primarului.

Art.7. Activitatea Primdriei comunei Schela este organizatd si condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al
comunel, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
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CAPITOLUL II- OBIECTUL DE ACTIVITATE

PRIMARUL

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

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

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Schela, ca autoritate deliberativda si Primarul
comunei Schela, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 privind
Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensaimantului. (3) In exercitarea atributiilor previazute la alin. (1)
lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ,
Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a comunei, care se publicd pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

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

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

c) elaboreaza, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita 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, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate 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, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art.129 alin. (6) si (7);
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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
patrimoniul public si privat al unititii 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 verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii;

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.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale
si judetene.

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

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i 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.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

VICEPRIMARUL

Se subordoneaza direct Primarului

(a) Comuna Schela are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din
partea acestuia.

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

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrativ teritoriale,
conducatorilor 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 domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada 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 careia 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.
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(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 Incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

(b) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului administrative-gospodaresc,
precum si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate
prin dispozitia Primarului comunei.

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ:

(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul
cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de
consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi
pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu
cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de inlocuitor
de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) In situatia previzuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din rAndul membrilor
sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar,
consilierul local beneficiazd de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) Tnainte de incetarea situatiilor prevazute la
alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, att primarul, cat si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local
deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pand la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitdrii atributiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de
primar.

(6) Daca devin vacante, 1n acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou
primar.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Se subordoneaza direct primarului

Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

1. avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

v participa la sedintele consiliului local;

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

V' coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

V' asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
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v asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

V' asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

v 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-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

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

v efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

v/ numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

v informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

V' asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

v/ urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) informeaza presedintele de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; certificd conformitatea copiei cu
actele originale din arhiva unitd{ii administrativteritoriale;

v alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si 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 administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

3. Secretarul general comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cdarei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

V' la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizdrii inregistrarii
sistematice.

4. Secretarul general poate indeplini, 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 sociala si/sau serviciilor sociale;

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

5. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in conditiile legii si
urmatoarele atributii:
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v asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoancle interesate a actelor emise de
Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.

V' asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ si este
responsabil pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica.

v intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele birourile si serviciile pe care le coordoneaza;

v este secretarul Comisiei locale Schela pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si forestiere si indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991,
privind fondul funciar completatd si modificata cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si
247/2005.

V' coordoneazd activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare,
europarlamentare si prezidentiale;

v coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului
agricol;

v asigura informarea permanentd a primarului in legaturd cu problemele specifice care pot
aparea;

v solutioneazi adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri
care i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;

v semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;

v verifica inscrierea bunurilor in Registrul agricol.

II. Atributii responsabil cu evidenta militara la nivelul comunei Schela:

v organizeaza si coordoneazd activitatile referitoare la tinerea evidentei militare si intocmirea
documentelor de mobilizare in cadrul institutiei, potrivit legii;

v executd masurile tehnico-organizatorice ce revin compartimentelor functionale ale acesteia,
impreund cu comisia de aparare;

V' actualizeazd documentele de mobilizare;

V' tine evidenta personalului cu obligatii militare care a fost chemat la centrul militar sau la
unitatile militare pentru clarificarea situatiei militare si instiinteaza biroul personal despre aceasta
activitate mentionand si data la care personalul a fost chemat, in baza ordinului de chemare
pentru clarificarea situatiei militare;

Vv participd la convocdrile de instruire organizare de C.M.J. Galati si S.T.P.S. Galati,

v alte atributii considerate necesare in acest domeniu.

III. Atributii responsabil coordonator al Planului de Integritate pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie 2021-2025 la nivelul Primariei comunei Schela, judetul Galati.

IV. Atributii purtator de cuvant al Primariei comunei Schela, judetul Galati, in relatia cu
autoritatile si institutiile publice, persoane fizice si juridice, ONG -uri, precum si cu mass media.
V. Atributii Sef Grup de lucru pentru implementarea metodologiei de identificare a riscurilor si
vulnerabilitatilor de coruptie:

Vv identificarea si descrierea riscurilor de coruptie;

v evaluarea riscurilor de coruptie;

v stabilirea masurilor de interventie;
v completarea Registrului riscurilor de coruptie;

v monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie.
V1. Atributii Presedinte al Comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol 1n exercitarea mandatului sau functiei:
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v inregistreaza si tine evidenta statistica, cantitativa si valorica a bunurilor primite cu titlu gratuit
cu prilejul unor actiuni de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei,

v evalueaza si inventariaza bunurile;

V' restituie primitorului bunurile a caror valoare este sub 200 euro;

v aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu o valoare mai mare de 200 euro, cu conditia
achitarii de catre acesta a diferentei de pret;

v propune, dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitatii, transmiterea cu titlu gratuit a
bunurilor ramase in patrimoniul unitatii catre o institutie publica de profil sau vanzarea prin
licitatie a acestor bunuri;

v/ ia masuri pentru publicarea listei cuprinzind bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii;

Vv asigura, prin grija compartimentelor de specialitate, pastrarea si securitatea bunurilor.

VII. Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

v pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu,

v interzice in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;
v/ manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveate depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in procedurile de lucru;

v nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

v nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau ierarhic;

v/ nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii, cu exceptia situatiilor In care aceasta activitate se regdseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau ierarhic;

v nu transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul societdtii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusiv stick-urt USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic.

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Schela este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general si
aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, structurd functionald fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.
Art.9. — Intreaga activitate a primériei este organizati si condusa de catre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care asigura si raspund
de realizarea atributiilor ce revin acestora In conditii de legalitate si eficienta.

Art.10. — Primaria Comunei Schela este structuratd pe compartimente.

Art.11. — Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctd de cea a autoritatilor
in numele carora actioneaza.

Art.12. — Primarul conduce, indrumd si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege.
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Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de catre primar.

Art.13. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Schela are urmatoarea structurad organizatorica:
. Primarul comunei Schela;

. Cabinet primar;

. Viceprimarul comunei Schela;

. Secretarul general al comunei Schela;

. Compartiment Politie Locala;

. Compartiment contabilitate, impozite si taxe locale

. Compartiment achizitii publice;

. Compartiment Resurse umane si Relatii cu publicul;

. Compartiment asistentd sociala;

10. Compartiment registrul agricol, cadastru, urbanism si amenajarea teritoriului;
11. Compartiment stare civila si arhiva;

12. Compartiment cultur;

13. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

14. Compartiment administrativ;

15. Serviciul local de salubritate si administrarea domeniului public;

16. Compartiment Proiect Integrat al Poluarii cu Nitriti si Nitrati;

17. Compartiment sofer microbuz scolar;

18. Asistentd medicala comunitara.

O 00 1 N DN K W —

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 14. — Activitdtile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din
cadrul Primariei Comunei Schela, sunt urmatoarele:

CABINET PRIMAR - CONSILIERUL PERSONAL

Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

1) Atributiile prevazute la art. 155 alin. (5) lit.c) din OUG nr 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ- coroborat cu art. 129 alin (7) pct. 1) protectia si refacerea mediului.

a) indeplineste atributiile si responsabilitdtile ce decurg din Ordonanta de urgentd nr. 195/2005
privind protectia mediului.

b) supravegheaza activitatile pentru orice lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a
cursurilor apelor si malurilor, curdtarea izlazurilor comunale, intretinerea parcului, curtea interioara
a Primariei, lucrari la institutii de invatamant, precum si orice alte lucrari necesare.

2) Atributiile prevazute la art. 155 alin. (5) lit. ¢) din OUG nr.57/03.07.2019 privind Codul
administrativ- coroborat cu art 129 alin (7) pct m) — podurile si drumurile publice

a) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, a instaldrii semnelor
de circulatie, a desfasurarii normale a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii.

b) rdspunde si ia masuri pentru Intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primariei.

3) Atributiile prevazute la art 155 alin. (5) lit. ¢) din OUG nr 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ- coroborat cu art 129 alin (7) pct. h) - situatiile de urgentd, coroborat cu Legea
nr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

a) asigurd respectarea masurilor de aparare impotriva incendiilor in cadrul unitatilor si institutiilor
din subordinea primariei.
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b) participd la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamitati,
catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, impreund cu organele de specialitate ale statului si
asigurd executarea masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre.

4) Atributiile prevazute la art. 155, alin. (5), lit. ¢) din OUG nr 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ- coroborat cu art 129 alin (7) pct. n) - serviciile comunitare de utilitati publice de
interes local.

a) Raspunde de intretinerea retelelor de alimentare cu apa si iluminat public.

b) Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa, de catre primarul comunei,
potrivit dispozitiiilor legale.

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Ordine, liniste publica si paza bunurilor

Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale, Tn zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatii administrativ-
teritoriale sau a altor institutii administrativ-teritoriale sau a altor institutii publice de interes local,
stabilite prin planul de ordine si sigurantd publica;

Participa, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, la activitati de salvare si evacuare
a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de limitare si
inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

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

Constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fard stapan despre existnta acestor caini si acordd sprijinul personalului
specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

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

Participa, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale, promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase, sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

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

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate In raza teritoriald de competenta;

Executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele
de judecatd care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza
de competents;
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Participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
Acorda, pe teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani;

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 pana la 14 ani, care nu au acte de
identitate;

Circulatie pe drumurile publice

Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de legislatia in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplica marcaje rutiere;

Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

Participa, impreuna cu unitdtile 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 desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competentd;

Acorda sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

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 apropiatd unitate sanitara;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru Incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

Constata contraventii si aplica 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 persoane cu
handicap;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilorsubdiviziunilor
administrativ-teritoriale;
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Coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

Disciplina in constructii, afisaj stradal, protectia mediului si control comercial

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

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

Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

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;

Constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si Tnainteaza procesele-verbale de constatare
a contraventiilor, Tn vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui
consiliului judetean, primarul unitatii administrativ-teritoriale in a carui razd de competenta s-a
savarsit contraventia sau a persoanei Imputernicite de acestia.

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

Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii administrativ-
terioriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor,
mediu si bunuri materiale;

Sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

Participa la actiunile de combatere a zoozonelor deosebit de grave a epizootiilor;

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

Verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

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;

Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;

Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

Verifica si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute de lege, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale;
Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei
publice locale;
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Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd 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;

Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale 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;

Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri servicii stabilite prin acte ale
autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereazd si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care
identifica nereguli;

Verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie,
comert sau prestdri de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor specifice.

COMPARTIMENT CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Buget-Contabilitate

raspunde de activitatea biroului financiar-contabil;

are semnatura in trezorerie;

verificd inopinant cel putin odatd pe luna soldul faptic al casei,

- verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie impreuna cu
documentele justificative;

organizeaza si conduce evidenta veniturilor si cheltuielilor pentru bugetul local si fondurilor
extrabugetare autofinantate si fonduri speciale;

- conduce evidenta sinteticd si analiticd a conturilor - alte valori - bilete spectacole - debitori,
creditori si furnizori. La materiale evidenta se conduce cu ajutorul registrului de materiale - global
valoric pe fonduri si pe grupe de materiale, iar la partea a V- a, analitic pe fonduri si grupe de
materiale;

- trimestrial intocmeste situatiile financiare asupra executiei bugetului local si a celorlalte fonduri
extrabugetare de pe langa primarie pe care o prezintd la Directia Generala a Finantelor Publice la
termenele fixate de aceasta;

- Intocmeste propuneri privind variante de buget local pe care le prezintd Consiliului Local spre
examinare si aprobare dupd care le transmite la Directia Generala a Finantelor Publice;

- face repartizarea cheltuileilor pe subdiviziunile clasificatiei bugetare in functie de veniturile
proprii si subventia de echilibrare a bugetului pentru a fi cuprinsd in bugetul local al comunei, care
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urmeaza sa fie aprobat de consiliul local, dupa aprobare prezinta bugetul local la Directia Generala
a Finantelor Publice;

- urmdreste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aibd constituitd garantie materiala
potrivit Legii nr. 22/1996;

- intocmeste graficul privind inventarierea anuald a patrimoniului, propune ordonatorului de credite
emiterea dispozifiei pentru constituirea comisiei de inventariere;

- Urmareste respectarea graficului de inventariere aprobat, primeste de la comisie documentatiile
privind efectuarea inventarierii bunurilor, conlucreaza cu comisia pentru valorificarea rezultatelor
inventarierii bunurilor, conlucreaza cu comisia pentru valorificarea rezultatelor inventarierii prin
compararea stocurilor scriptice din evidentele analitice cu cele faptice din listele de inventariere,
stabileste diferentele si face propuneri pentru aprobarea pierderilor normale a compensarilor si
emiterea dispozitiilor de imputare Tn vederea recuperarii evidentelor eventualelor pagube dupa care
opereaza in contabilitate rezultatele inventarierii;,

intocmeste cererile privind acordarea de transferuri din bugetul administratiei centrale de stat la
bugetele locale si le transmite la Directia Generald a Finantelor Publice si Controlului Financiar de
Stat Galati;

conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale. La mijloace fixe,
evidenta se conduce cu ajutorul registrului pentru evidenta analiticd a mijloacelor fixe - global
valoric si analitic;

La obiectele de inventar evidenta se conduce cu ajutorul registrului de materiale - numai global
valoric pe unitéti, analitic evidenta se tine pe listele de inventariere la locul de folosinta.

intocmeste contul de executie e exercitiului bugetar;

verifica situatiile de lucrari si propune aprobarea platii acestora la obiectivele de investitii finantate
din bugetul local,

intocmeste si depune lunar monitorizarea cheltuielilor de personal;

intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributiile de asigurari sociale, asigurari de
sanatate, fondul de somayj;

intocmeste si depune lunar situatiile privind executia veniturilor si cheltuielilor la fondurile
speciale;

intocmeste lunar dispozitia bugetard privind repartizarea creditelor bugetare pentru unitatile de
invatdmant;

raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe linie
economica si financiar-contabild;

are atributii privind implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Managerial;

urmareste si rdspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din compartimentul propriu;

se ocupd permanent de pregatirea profesionald in scopul cunoasterii tuturor normativelor care
reglementeaza activitatea financiar-contabild in conformitate cu postul pe care 1l ocupa;

raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Atributiile postului:

- Intocmirea dosarelor personale ale contribuabililor care si contini documente justificative privind
bunurile impozabile, valorile acestora, declaratii si celelalte elemente cerute de lege, astfel incat sa
poata fi verificata realitatea datelor inscrise in programul informatic cu privire la baza impozabila a
fiecarui platitor;

- stabilirea, evidentierea, urmdrirea si Incasarea de venituri reprezentand impozit pe cladiri pentru
cladirile in constructie care au elementele structurale de baza ale unei cladiri, pentru care a expirat
termenul prevazut in autorizatiile de construire si pentru care nu s-a solictat prelungirea valabilitatii
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acesteia;-efectuarea de propuneri ordonatorului de credite pentru initierea proiectului de hotarare
privind aprobarea taxelor si impozitelor locale, cu privire la toate taxele si impozitele specifice
UAT Schela, in consecinta inclusiv cu privire la stabilirea taxei de foraje si excavari;

- stabilirea unei proceduri de control cu privire la modul de actualizare automatd a redeventelor
functie de rata inflatiei;

- efectuarea tuturor activitatilor necesare in colaborare cu compartimentele urbanism si registru
agricol in vederea stabilirii masei impozabile, in termenele solicitate de ordonatorul de credite
pentru cazurile speciale si pana la 15 mai a fiecdrui an, in general;

- analiza Inregistrarilor efectuate fard documente justificative si efectuarea corecturilor ce se impun;
- inregistrarea 1n contabilitate a tuturor creantelor bugetului local pe baza de documente justificative
obtinute din evident fiscal pe platitori;

- inregistreaza 1n baza electronic de date declaratiile conribuabililor privind dobandirea, modificarea
sau instrdinarea bunurilor ce stau la baza stabilirii impozitelor si taxelor locale, a borderourilor de
debite si a altor documente ce determind modificari ale creantelor bugetului local;

- intocmeste si listeazad situatii centralizatoare privind evidenta analiticd a creantelor bugetului
local;

- intocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice,
preluarea si modificarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificarile aduse;

- aplicarea de amenzi conform legislatiei fiscale pentru nedepunerea in termen de catre
contribuabili a declaratiilor privind dobandirea, modificarea sau instrdinarea bunurilor ce stau la
baza stabilirii impozitelor si taxelor locale;

- intocmirea listei ramadsitelor si calculul majorarilor de intarziere pentru debite neachitate la
scadenta si pentru ramasite;

- tinerea evidentei contractelor de vanzare-cumparare pentru bunurile vandute din patrimonial privat
st emiterea facturilor in acest sens;

- tinerea evidentei si urmdrirea incasarii veniturilor din concensiuni, din Inchirierea terenurilor
aflate in zona industrial, din inchirierea spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuinta,
intomindu-se lunar facturile corespunzatoare;

- Intocmirea zilnica a situatiei facturilor;

- Inregistrare OP;

- sd-gi Insuseasca sistematic sis a aplice in consecintd reglementarile in vigoare cu privire la
impozitele si taxele locale si privitoare la executarea creantelor bugetare;

- urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili (persoane fizice);

- coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea fiecdrui
contribuabil;

- verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta, detinatoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor, asupra sinceriatii declaratiilor de impunere,modificarile intervenite operand dupa caz,
diferentele fata de impunerile initiale, pentru incasarea acestora la termen;

- aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor care incalca legislatia
fiscal si 1a toate masurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

- identifica, sanctioneazd si impune persoanelor ce detin bunuri impozabile care nu au fost
declarate, prin actiuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul unitétii, propunand
masurile necesare pentru inlaturarea acesteia;

- urmdreste Incasarea taxei autorizatie de functionare si de firma;

- analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la
persoanele fizice;

- face propuneri de solutinare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificand in
teren aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite sau

taxe in termenele prevazute de lege;
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- pune 1n executare propunerile avizate In legaturd cu acordarea de amanari, reduceri scutiri
restituiri de impozite si taxe si majorari de Intarzieri;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatelor actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscal, cauzele care genereazd evaziunile fiscale si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

- asigurd coordonarea generala si aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice;

- verifica si solutioneaza, dupa caz, contestatiile facute de contribuabili, persoane fizice autorizate si
intreprinderi familial, pe linia impozitelor si taxelor;

- intocmeste si gestioneaza dosarele fiscal pentru persoane fizice;

- face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept, verificind in
teren aspectele sesizate, efectuand corecturile necesare la valoarea de impunere, impozite sau taxe
in termenele prevazute de lege;

- Intocmeste si elibereaza certificate fiscal si adeverinte de stare material la cererea contribuabililor
(persoane fizie si persoane juridice);

- determind si comunicd impozitele si taxele locale si debitele datorate de agentii economici,
perosoane juridice;

- urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunerea de catre contribuabili — persoane juridice;

- intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscal si a celorlalte datorii referitoare la impunerea
persoanelor juridice;

- asigura evident platitirilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de acestia;

- asigurd intocmirea in termen, a situatiilor statistice si informarile privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de perosoanele juridice;

- solicita acte contabile-balanta pentru verificarea veridicitatii celor declarate;

- asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

- sd urmdreascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de Instiintari;

- efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si celelalte organe in vederea identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscal;

- analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscal, informeaza operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate ludnd sau propunand masurile care se impun;

- verificd modul in care agentii economici-persoane juridice tine evidenta, calculeaza si vireaza la
termenele legale sumele cuvenite bugetului, cu titlu de impozite si taxe;

- ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si dupa caz modificarea
impunerilor in sarcina agentilor economici;

- avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, scutiri, reduceri restituiri de impozite si
taxe, majorari de intarzieri;

- cerceteazd si solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor la persoanele juridice;

- intocmeste la solicitarea organelor competente, titluri de creantd pentru contribuabili persoane
juridice, pentru care s-au deschis procedure de reorganizare judiciara sau faliment;

- efectueaza Inregistrarea si tine evidenta vehiculelor pentru care nu existd obligativitatea
inmatricularii;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificérile debitelor initiale, analizeazd fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscal si informeaza operativ conducerea asupra problemelor
deosebite propunand masurile ce se impun;

- sa respecte prevederile OUG 57/2029 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Legii 227/2015 privind Codul Fiscal, actualizat;
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-reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

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

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
-Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiet;

- Réspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

-Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- Urmadreste si asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, In legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

- Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite 1n activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul de arhiva;

- Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

CASIERIE

- respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;

- raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie, Sistemul National Electronic de Plata (SNEP), cunoscut si sub numele de www.ghiseul.ro
st Terminalul de plata POS;

- Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

- efectueaza Incasdrile in numerar si cu cardul de la contribuabili;

- efecteaza plafi Tn numerar: salarii, indemnizatii, ajutoare sociale, ajutoare pentru incalzirea
locuintei si alte ajutoare;

- ridica de la trezorerie extrasul de cont si 1l preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

- respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

- elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnata de contabil;

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

- oferd informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele locale;
- cunoaste si aplica legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

- se preocupa de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

- plica taxele stabilite prin HCL;

- raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat la casieria centrala - cel mai tarziu in ziua
urmatoare Incasarii;

- are atributii de executari silite, participd alaturi de inspectorul fiscal la activitatea de elaborare si
distribuire a instiintarilor de plata si la intocmirea dosarelor de executare silita;

- tine evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

- Intocmeste situatiile centralizatoare;
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- asigurd urmadrirea si Incasarea debitelor, calculeaza majorarile de intarziere si penalitatile legale de
la cei care le datoreaza;

- asigura si raspunde de modul cum se desfiasoard activitatea, in conditii de sigurantd si
corectitudine stabilite prin legislatia specifica operatiunilor cu numerar;

- aplicarea dispozitiilor legale 1n ceea ce priveste: evidenta, urmarirea si incasarea amenzilor;

- Intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente;

- intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de plata, somatii,
titluri executorii);

- Intocmeste dosarele de transformare a amenzilor contraventionale in sanctiunea prestarii unei
activitati in folosul comunitatii pentru persoanele care nu detin bunuri urmaribile si nu au venituri
ce pot fi urmarite sau executate silit;

- intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili decedati;

- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu munca a
cauzat pagube materiale unitatii;

- indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
sau primite de la sefii ierarhici;

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Se subordoneaza direct Primarului

Atributii achizitii publice

Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului — conform Legii 98 din 2016 privind
achizitiile publice si ale H.G. nr. 395 din 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;
Transmiterea, spre avizare si aprobare, a acestuia, biroului contabilitate, impozite si taxe locale,
respectiv primarului;

Elaboreaza Referatul de justificare (necesitate) a achizitiei unor servicii de consultantd, in scopul
elaborarii documentatiei de atribuire si/sau aplicdrii procedurii de atribuire si il inainteaza persoanei
care exercitd viza CFPP, in vederea avizari si primarului, in vederea aprobatrii;

Elaboreazd Nota privind estimarea valorii contractului de achizitie publicd;

Elaboreaza Nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie, pentru toate situatiile in care
procedura propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau restransa;

Elaboreaza documentatia de atribuire/concurs (fisa de date, caietul de sarcini/documentatia
descriptiva, dupd caz, informatii referitoare la clauzele contractuale), conform prevederilor legale;
Elaboreaza anunturile (de intentie, de participare si de atribuire) si asigura publicarea acestora, la
termenele si In conditiile prevazute de norme;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea aprobirii, de citre primar, a procedurilor de achizitie
publicd;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea numirii membrilor comisiei de evaluare pentru
atribuirea contractelor de achizitie publicd, avand in vedere natura contractelor care urmeaza sa se
incheie;

Elaboreaza referatele de necesitate, in vederea desemnarii, de catre primar, a unor experti, atunci
cand, datoritd naturii si complexitatii contractelor care urmeaza sa se incheie, evaluarea ofertelor nu
poate fi realizatd in mod obiectiv de catre membrii comisiei de evaluare;

Intocmeste Procesele-verbale ale sedintelor de deschidere a ofertelor;

Elaboreaza rapoartele procedurilor de atribuire sau, dupa caz, propunerile de anulare a procedurilor
de atribuire;
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Raspunde la solicitarile de clarificari, tuturor operatorilor economici;

Elaboreaza Nota justificativa privind prelungirea perioadei de evaluare a ofertelor, in conditiile
prevazute de cadrul legal si o inainteaza primarului, spre aprobare;

Asigurd informadrile si comunicarile cdtre operatorii economici implicati in procedura de atribuire,
dar si catre ANAP, conform prevederilor legale;

Asigurd primirea si solutionarea contestatiilor depuse de operatorii economici;

Elaboreaza rezolutiile la contestatiile depuse;

Participd la incheierea contractelor de achizitie publica;

Asigurd intocmirea si arhivarea, conform normelor legale, dosarelor achizitiilor publice;

Urmadreste indeplinirea contractelor de achizitie publicd, din punct de vedere al termenelor si
valorilor contractelor;

Elaboreazad/Actualizeaza procedura operationald de lucru privind achizitiile publice realizate
conform prevederilor Legii 98 din 2016 privind achizitiile publice si ale H.G. nr. 395 din 2016
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate, In scris, de primarul comunei si seful
biroului contabilitate, impozite si taxe locale.

Atributii privind urmarirea derulirii contractelor de finantare incheiate cu Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliara Galati, pentru finantarea in cadrul Programului national de cadastru si
carte funciara a lucrarilor de inregistrare pentru sectoare cadastrale la nivelul Comunei Schela.

- va raspunde de urmarirea derularii contractului de achizitie publica.

- asigura derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile §i termenele
contractuale;

- Indeplineste toate demersurile in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in
forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile legale in vigoare,
referitoare la avizarea acestor documente;

- comunica, in termenele si in forma prevazute de contractul de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare
solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor serviciilor si a
efectudrii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

- informeaza de indatd seful ierarhic superior asupra oricarei probleme apdrute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

- efectueaza toate raportarile solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

- verifica corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si imobilele
mentionate iIn PVR servicii si 1n facturd, transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectuarii platii;

- asigura corelarea prevederilor i termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

- transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii $i monitorizarii, fiind responsabil
pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

RELATII CU PUBLICUL SI RESURSE UMANE
Se subordoneazai direct Secretarului general al comunei

Atributiile postului privind Relatiile cu publicul:
Inregistreaza si distribuie corespondentd Primariei comunei Schela si rispunde de registrul general
intrari - iesiri;
Ofera informatii cetatenilor referitoare la actele ce trebuie sia insoteasca cererea in vederea
solutionarii, atat verbal cat si prin intermediul fluturagilor informativi;
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in problemele urgente sau dificile, indrumia cetitenii spre angajatii din compartimentele primariei,
in functie de specificul problemei,
Indruma cetitenii spre organismele abilitate in rezolvarea problemelor care nu tin de competenta
primariei;
Verifica din punct de vedere cantitativ documentele prezentate de cetateni si persoane juridice
pentru solutionarea unei cereri adresata institugiei;
Preia si inregistreaza pe calculator cererile, sesizarile, ofertele si documentele anexe depuse de
persoane fizice si juridice (date de identificare, actele anexe, nr.de file etc) realizand luarea in
evidenta primariei a acestora, conform OG 27/2002. Redirectioneaza cererile/adresele care nu intrad
in sfera de competenta a institutiei;
Elibereaza solicitantului un document (numar de inregistrare) care contine: numele, adresa,
solicitarea, numar de file, termenul de rezolvare;
Preda zilnic functionarului insarcinat cu primirea corespondentei, documentele preluate de el, de la
cetateni si persoane juridice;
Listeaza centralizatorul zilnic (opis) al documentelor intrate pentru domeniul arondat;
Ordoneaza documentele conform centralizatorului;
Verifica documentele preluate de colegii de serviciu pentru domeniul arondat;
Preda documentele, pe baza de semnatura functionarului Insarcinat cu preluarea acestora;
Elibereaza raspunsul solicitantului;
Inregistreazi pe calculator eliberarea raspunsului ( nume, act de identitate, data.);
Studiaza saptamanal actele normative din domeniu, consultand “LEGIS”-ul, hotérarile Consiliului
Local, regulamentul de organizare si functionare al institutiei, regulamentul de ordine interioara al
institutiei si procedurile de lucru;
Indosariaza, arhiveaza si preda arhivei institutiei pe baza de proces verbal si inventar OPIS-urile
domeniului arondat;
Se intereseaza si se preocupd permanent de insusirea, aprofundarea si imbundtatirea manierei de
relationare a primariei cu cetatenii, prin participare la cursuri de perfectionare;
Conlucreazad cu compartimentele de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinului necesar in
rezolvarea problemelor specifice postului;
Cunoaste, respecta si aplicd, daca e cazul, normele PSI, tine evidenta fiselor de instruire;
Cunoaste si aplica procedurile de lucru (management si control intern);
Analizeaza periodic activitatea proprie $i propune actiuni corective si preventive pentru eliminarea
neconformitagilor;

Atributiile privind resursele umane:
asigura Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor legale;
asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante i intocmeste
lucrarile privind incadrarea Tn munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;
efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca
sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau
legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului
intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale;
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intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea din
institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;
calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;
intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara platd, conform prevederilor legale
si tine evidenta acestora;
solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici;
elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale (salarii de Incadrare, sporuri de vechime, etc.);
intocmeste si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajele);
intocmeste proiectele de dispozitie privind activitatea de resurse umane;
asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau invaliditate,
pentru personalul din aparatul de specialitate;
intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
completeaza si transmite Registrul General de Evidentd al Salariatilor in conformitate cu HG
500/2011 si Ordinul 1918/2011;
intocmeste orice alte lucrari previazute de Codul Muncii si OUG 57/2019 privind Codul
administrative;
asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, Intocmirea formalitatilor privind modificarea/
actualizarea organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a
Regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei
conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;
tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;
stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de bazd si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;
tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe baza
pontajelor primite de la compartimentele primariei si asigurd incadrarea in plafonul legal,;
solicitd compartimentelor primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la
cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv i pe baza acestora intocmeste
planul anual de formare profesionald, pe care il supune aprobarii primarului;
intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionald a
salariatilor.

Alte atributii si responsabilitatii:
rezolva si rdspunde in termen de corespondenta repartizata;
indeplineste si raspunde de Indeplinirea atributiilor consilierului responsabil cu asistenta social din
aparatul de specialitate al Primarului, in situatia in care titularul postului respective nu este prezent;
executd alte lucrari prevazute de lege, incredintate de Primar si a sefului ierahic superior, in limitele
competentei;
asigurd confidentialitatea informatiilor primate, potrivit legii;
la inceputul fiecarui an, pand la 31 martie, va arhiva actele create in anul precedent, prin
numerotare, sigilare si predare responsabilului cu atributii de evidentd a arhivei, pe baza de proces
verbal;
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a acestora;

in perioada de concediu de odihna sau concediu medical, atributiile sunt indeplinite de catre
consilier principal USURELU Alexandra;

la venirea si plecarea de la program semneaza in condica de prezenta si verifica incuietorile de la
usi, ferestre, fisete.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Se subordoneaza direct Secretarului general al UAT

Are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitati, din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varsnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oricaror persoane aflate in nevoie.

Atributii:

in aplicarea prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare :
- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie
depuse de solicitanti ;
- efectueaza si Intocmeste anchete sociale in termen legal, in vederea deschiderii dreptului de ajutor
social sau respingerii cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului acestora;
- anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social ;
- efectueaza si intocmeste anchete sociale la domiciliul sau resedinta persoanei care doreste sd se
angajeze ca asistent personal ;
- Intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul ajutorului social conform datelor ce rezultd din
documentele depuse si de ancheta sociala ;
- transmite catre secretarul entitatii pentru verificare si vizare documentele ce stau la baza stabilirii
si platii ajutorului social ;
- urmdreste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin ;
- asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim
garantat ;
- propune pe baza de referat modificarea/suspedarea dreptului la ajutorul social, in conditiile
prevazute de lege ;
- comunicd in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/ modificare/ incetare a ajutorului
social ;
- Intocmeste evidenta lunara a orelor efectuate, cu privire la participarea la activitatile in folosul
comunitatii efectuate de asistati, pentru plata corectd a acestora ;
- transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrari de interes local, lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca, in
luna urmatoare aprobarii acestora.
- raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar, catre agentia teritoriald ;
- raspunde de documentele ce insotesc acest borderou, respectiv :
- dispozitiile primarului de acordare a dreptului la ajutorul social, copiile cererilor de acordare a
ajutorului social si a declaratiilor pe propria raspundere, certificate de primar, precum si de copiile
figelor de calcul ;
- intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata ;
- Inregistreaza si solutioneazd pe bazd de anchetd sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta ;
- sa intocmeasca anual un plan de actiuni/lucrari de interes local, care se poate revizui semestrial ;
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- sd tina evidenta orelor de munca efectuate, pentru activitatile si lucrarile de interes local, de catre
persoanele apte de munca;

- sd asigure persoanelor apte de munca instructajul in domeniul securitatii si sanatatii la locul de
munca;

- sd afiseze lunar, la sediul propriu, planul de actiuni/lucrari de interes local pe luna in curs, lista
beneficiarilor de venit minim de incluziune, lista persoanelor care urmeaza sa efectueze activitati
sau lucrari de interes local, precum si situatia activitatilor/lucrarilor efectuate in luna anterioara;

- sa transmitad trimestrial, In format electronic, catre agentia teritoriala pentru plati si inspectie
sociald, evidentele solicitate in virtutea legilor,

-urmareste permanent toate modificarile legislative ce privesc asistenta sociala la nivel de
administratie publicd locald, aduce la cunostinta primarului sau sefului ierarhic superior orice
problema sociala ivita si la care nu poate decide singura.

in aplicarea prevederilor Legii nr. 226 din 2021 privind stabilirea masurilor de protectie
sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie :
- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie
depuse de solicitanti, precum si bunurile mobile si imobile detinute ;
- efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in
declaratiile pe propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia ;
- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri ;
- stabileste dreptul la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri ;
- intocmeste pana la data de 15 septembrie a fiecarui an, lista cu beneficiarii de ajutor social care
utilizeaza pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei
depuse la stabilirea ajutorului social ;
- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului ;
- intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor
social care utilizeaza pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri ;
- intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;

in aplicarea legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare.
- asigura identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situatie de risc care poate duce
la sardcie sau marginalizare sociala
- asigurd elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea
marginalizarii §i sardciei atat la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:
- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiillor cu
responsabilitati In domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistenta sociald, precum si cu
reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala:
- asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea $i combaterea
marginalizarii si excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si
colective la nivelul comunei.

in aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
- identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;
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- elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la aceste drepturi;

- propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate;

- evalueazad si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

- asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

- dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale
pentru persoanele varstnice;

in aplicarea prevederilor Legii 277/2010, privind privind alocatia pentru sustinerea familie

-Primeste cereri si declaratia pe propria raspundere pentru solicitarea alocatiei, precum si
actele doveditoare privind membrii familiei si veniturile realizate de acestia conform normele
metodologice de aplicare a prezentei legi.

- In vederea verificarii indeplinirii de catre solicitant a conditiilor de acordare a alocatiei,
efectueazd, in mod obligatoriu, evaluarea socioeconomica a familiei, prin ancheta sociala,
asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei sociale.

- Stabilirea dreptului la alocatie si a cuantumului acesteia se face prin dispozitie scrisa a
primarului $i comunica solicitantilor dispozitia de acordare a dreptului sau respingerea cererii.

- colaboreaza cu ceilalti colegi de la asistenta sociald, in vederea identificarii cazurilor cu risc de
excluziune, pentru luarea masurilor de indepartare a riscurilor.

in aplicarea prevederilor OMFP 2632/2016:

- depune diligentele necesare inrolarii in PATRIMVEN;
- va respecta prevederile legale referitoare la protectia datelor personale si a informatiilor fiscale,
prin utilizarea informatiilor din bazele de date MFP numai in scopurile prevazute de lege;
- va solicita certificat digital pentru personalul desemnat al unitatii administrativ-teritoriale pentru
accesarea serviciilor oferite de sistemul informatic al MFP;
- va respecta procedura si normele de conectare la retea si la serviciile oferite de sistemul informatic
al Ministerului Finantelor Publice, stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice si Serviciul de
Telecomunicatii Speciale;
- va solicita la ANAF 1inrolarea certificatelor digitale obfinute pentru functionari, in vederea
utilizarii sistemului in activitatea curentd, privind prestatiile sociale.

in aplicarea OG 33/2002, cu modificirile si completirile ulterioare, privind reglementarea
eliberarii certificatelor si adeverintelor, elibereazd adeverinte, bazate pe evidentele
documentelor aflate la creator, din domeniul de care se ocupa.
Alte atributii:
- cunoasterea §i aplicarea tuturor prevederilor legislative cu impact in domeniul asistentei sociale, a
celor care pot crea servicii in acest domeniu dar si a prevederilor legislatiei cu privire la
administratia publica locald, din care face parte.
- colaboreaza cu Agentia judeteana de Plati si Inspectia Sociala, cu Directia Generala de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu, sau cu orice alte institutii a caror activitate se intersecteaza cu a sa;
- asigurd informarea cetdtenilor cu privire la acordarea prestatiilor sociale;
- intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de asistenta sociala;
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- arhiveaza corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei, pe baza de document justificativ ;

- elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitatile specifice de asistenta
sociali;

- este responsabila cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- inventariaza documentele proprii;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- colaboreaza cu celelalte compartimente, ori de cate ori situatia o impune;

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin
dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun;

-intocmeste rapoarte in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza si dezbatere primarului
sau secretarului UAT;

- ia masuri de autoperfectionare cu privire la tehnologia din dotare, si cu plicatiile IT pe care
lucreaza.

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, CADASTRU, URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI;

Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei.
Atributii Registrul agricol:

> Intocmeste si tine la zi registrul agricol, pe suport de hartie si in format electronic;

» Verifica, transcrie si completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale, dupa ce, in
prealabil, detinatorii susmentionati au completat declaratiile pe proprie raspundere, inscrise in
registrul de corespondenta a primariei, declaratii insotite de toate documentele care atesta
prroprietatea;

» Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori de
animale;

» Opereaza modificari in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatiei,
schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor;

» Tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

» Inscrie tilturile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu
Legile Fondului Funciar;

» Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

» Intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol, potrivit evidentelor pe care le detine dupa o prealabila verificare in teren;

» Intocmeste procesele verbale in vederea emiterii atestatele de producator.

» Comunica compartimentului Finanaciar-contabil — Impozite si taxe locale, modificarile survenite la
vechile proprietati inscrise in registrul agricol, precum si infiintarea de noi roluri de proprietari;

» Efectueaza impreuna cu persoana responsabila din cadrul compartimentului Finanaciar-contabil —
Impozite si taxe incrucisari de date intre datele inscrise in registrul agricol si cele existente la nivelul
compartimentului Finanaciar-contabil — Impozite si taxe;

» Verifica n teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;
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» Intocmirea darilor de seama statistice privind anumite situatii din registrul agricol;

» Tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

» Opereaza in sistemele informatice RENNS si RANS;

» Intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune, burse, A.P.I.A.
etc;

> Inregistreaza si eliberareaza adeverintele pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultur;

» Verificari in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol,

» Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozitiilor Inscrise In registrul agricol;

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;

-suprafata arabild cultivata pe raza localitétii pe culturi;

-pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii;

-evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate In proprietatea gospodariilor /exploatatiilor
agricole;

-utilaje, instalatii pentru agricultura, mijloace de transport cu tractiune animala si mecanica existente la
inceputul anului pe raza localitatii;

- productia vegetala obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii;

» la masurile necesare pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului
agricol, precum si pentru furnizarea de date din registru, cu respectarea prevederilor legale;

» Asigura solutionarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor primite de la persoane fizice si juridice;

» Intocmeste diverse adrese, comunicari, solicitari, anunturi, referate, procese-verbale;

» Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora;

» Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

» Indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

Atributii in domeniul fondului funciar:
» Participa la sedintele comisiei de fond funciar la care este invitata;

» Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau
anularea titlurilor de proprietate, dupa caz;

» Efectueaza, impreuna cu comisia locala de fond funciar, punerea in posesie, prin participare la
delimitarea in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza titlurile de proprietate persoanelor
indreptatite;

» Inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite, dupa finalizarea
inregistrarii  sistematice a terenurilor, si intocmeste documentatia, respectiv referatul
compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca
aceste suprafete sa fie atribuite cetatenilor care mai sunt de pus in posesie, conform Legii 169/1997,
Legii 247/20015, iar rezervele sa fie trecute in domeniul privat al comunei;

» Informeaza cetatenii cu privire respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
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» Culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze in anul
curent ;

» Contribuie in comuna, alaturi de ceilalti specialisti, in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agricultura;

» Colaboreaza permanent cu persoana din cadrul compartimentului Finanaciar-contabil ce tine in mod
distinct evidenta domeniului public si privat agricol al comunei Schela, pentru a asigura actualizarea
permanenta a acestuia;

» Redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
agricol;

» Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire;

» Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de primar;

» Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor;

» Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii fondului funciar;

» Pastreaza si intocmeste documentatia de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe terenurile
agicole si le transmite compartimentului contabilitate, in vederea stabilirii impozitului;

» Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar; si de
corespondenta intocmita de Compartimentul Agricol;

» Prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor
toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol in vederea validarii sau invalidarii
suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora ( cereri, acte
doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate;
titluri de proprietate care urmeaza a fi eliberate; corespondenta purtata , contestatii reclamatii,
sesizari, petitii , memorii etc).

» Primeste si solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata;

» Sprijina firma contractata in vederea inregistrarii sistematice a imobilelor (suprafetelor de teren) ce
urmeaza a fi inscrise in cartea funciara, prin punerea la dispozitia acesteia a tuturor documentelor
funciare existente si prin verificarea efectiva a detinatorilor de terenuri, pe fiecare tarla si parcela in
parte .

» Raspunde de aplicarea Legii nr.17/2014 — privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, in lipsa doamnei Gurdu Nela-Ionelia.

Urmarirea derularii contractului de finantare incheiat cu Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Galati, pentru finantarea in cadrul Programului national de cadastru si carte funciard a
lucrarilor de inregistrare pentru sectoare cadastrale;

Unde va avea urmatoarele atributii:

- va raspunde de urmarirea derularii contractului de achizitie publica.

- asigura derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele
contractuale;

- indeplineste toate demersurile in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor
in forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedura si de prevederile legale in vigoare,
referitoare la avizarea acestor documente;

- comunica, in termenele si in forma prevazute de contractul de finantare, contractele de
achizitie Incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale Tn vigoare, a tuturor documentelor
necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finantdrii, efectudrii receptiilor
serviciilor si a efectuarii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;
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- informeaza de indata seful ierarhic superior asupra oricirei probleme aparute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

- efectueaza toate raportarile solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

- verifica corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si imobilele
mentionate Tn PVR servicii si in factura, transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectudrii platii;

- asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publicd incheiate cu prestatorii de servicii;

- transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind
responsabil pentru realitatea i exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

1.) Responsabil RENNS si RAN - are obligatia de a interconecta Registrul agricol al
comunei cu Registrul agricol national (RAN), si Registrul Electronic National al Nomenclaturilor
Stradale (RENNS) in vederea raportarii unitare catre institutiile interesate a datelor gestionate de
catre acestea.

2.) Conform Legii nr.17/2014 — privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan :

a) afiseazd pe site-ul unitaii administrativ-teritoriale, sub semnaturd, in ziua
inregistrarii, oferta de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan.

b) elibereaza vanzatorului dovada publicitatii, dupa expirarea termenului de 30 de zile
de la data afisarii.

c) comunica Directiei Agricole documentatia prevazute de lege, precum si finalizarea
procedurii, la expirarea perioadei de 30 de zile de la afisarea ofertei ;

Atributii privind urbanismul:

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

b) sa verifice documentatiilor depuse in vederea eliberarii certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de constructie;

c) saemita certificatele de urbanism si autorizatiilor de constructie in conditiile legii;

d) saemita autorizatii in vederea efectuarii bransamentelor la reteaua de utilitati publice;

e) saurmareasca atent corespondenta PUZ-urilor cu PUG-ul localitatii;

f) saintocmeasca raportul de specialitate inainte ca acestea sa fie supuse spre aprobare Consiliului
local,;

g) saurmareasca modul de respectare a Regulamentului local de urbanism;

h) sa controleze pe teren in vederea depistarii neregulilor in amenajarea teritotiului;

1)  sa asigure respectarea prevederilor legale privind amenajarea teritoriului, arhitectura si
zonele protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;

j)  saverifice cererile prin care se solicita certificat de urbanism si asigura eleborarea si intocmirea
acestuia;

k) sa verifice solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigura elaborarea, intocmirea si eliberarea
acestui act administrative in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificari si completari
ulterioare si a Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si completari ulterioare;

1)  sa asigure elaborarea avizului Primariei pentru, in vederea elaborarii proiectelor de amenajare
teritoriala;

m) sa tina evident constructiile de pe raza localitatii, atribuie numerele acestora si
intocmeste documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;
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n) sa raspunda de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor;

o) obligatoriu, periodic, face control pe raza localitatii din oficiu sau la cerere, privind disciplina in
constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile ce se impun si
modul de finalizare a cazurilor;

p) sa constate si sa incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991,
republicata si aduce la cunostinta conducerii primariei existenta constructiilor efecutate fara
autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia;

q) sapartcipe la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei,

r) sa urmareasca periodic evidentierea si conservarea teritoriului si constata savarsirea
contraventiilor de catre persoanele care incalca legislatia in acest domeniu;

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI ARHIVA

Se subordoneaza direct primarului.

Atributiile postului: STARE CIVILA

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie, deces si elibercaza
certificate doveditoare;

- clibereaza, la cererea persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de stare civila;

- verifica documentatia necesara in vederea casatoriei, completeaza declaratiile si le afiseaza

- intocmeste, dupa actele de stare civila, buletinele statistice-pe categorii de acte- pe care le
inainteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Galati;

- trimite lunar Centrului Militar Judetean Galati livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
decedatilor inregistrati in luna anterioara si care aveau obligatii militare;

- trimite lunar Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor buletinele
decedatilor inregistrati in luna anterioara, comunicarile de nastere, comunicarile de modificari si
certificatele anulate;

- intocmeste documentatia, inainteaza dosarele Serviciului Public Comunitar Local pentru
Evidenta Persoanelor si asigura transcrierea in registrele de stare civila romane a certificatelor
intocmite de autoritatile straine;

- intocmeste si inscrie pe marginea actelor aflate in arhiva proprie mentiuni cu privire la
modificarile intervenite in starea civila a persoanei, in urmatoarele cazuri :

v’ stabilirea filiatiei prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila si
incuviintarea purtarii numelui;

contestarea recunoasterii sau tagaduirea paternitatii,

casatorie, desfacerea sau anularea casatoriei;

adoptie, desfacerea sau anularea adoptiei, dupa ramanerea definitiva si irevocabila a

hotararii judecatoresti;

v’ pierderea sau dobandirea cetateniei romane;

v' schimbarea numelui

v deces;

v’ rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila ori a mentiunilor inscrise pe ele;
v" schimbarea sexului, dupa ramanerea definitiva si irevocabila a hotararii judecatoresti;

- opereaza mentiuni primite din strainatate, cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor ;

- face propuneri, din oficiu, in vederea introducerii de actiuni in instanta pentru rectificarea,
anularea sau completarea actelor de stare civila ;

- intocmeste anual opisuri alfabetice pentru nastere, casatorie, deces;

AN
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gestioneaza, completeaza si elibereaza livrete de familie tinerilor casatoriti la incheierea
casatoriei si familiilor care au in intretinere copii;
inregistreaza si arhiveaza cererile care au stat la baza eliberarii livretelor de familie si a
duplicatelor certificatelor de nastere, casatorie si deces;
actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate ca urmare a
modificarilorintervenite in statutul civil al acesteia sau in componenta familiei;
tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu termen de pastrare permenent;
gestioneaza certificatele eliberate in registrul de evidenta;
intocmeste dosarele in vederea schimbarii numelui pe cale adminisrativa,
inainteaza Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor pentru verificari si
opereaza deciziile de incuviintare pe marginea actelor de nastere si de casatorie ale solicitantilor
si copiilor acestora, dupa caz;
transmite lunar Serviciului Public Comunitar Local pentru Evidenta Persoanelor comunicarile
de modificari intervenite in statutul civil pentru copii sub 14 ani;
transmite lunar A.J.P.L.S listele cu copii decedati in varsta de pana la 18 ani inregistrati in luna
anterioara;
transmite, in termen de 5 zile de la incheierea casatoriei, D.E.P.A.B.D. si la sfarsitul fiecarei
luni, Consiliului Judetean Galati, extrase de pe actele incheiate intre cetateni romani si straini;
asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;
intocmeste mentiuni generate de actele proprii, le opereaza in actele aflate in arhiva si le
comunica la exemplarul II;
inregistreaza in registratura proprie documentele primite, intocmeste plicurile pentru
corespondenta, le inregistreaza in condica de expeditie si le preda la registratura generala;
solutioneaza, in termenul prevazut de lege, scrisorile, sesizarile si corespondenta repartizata;
intocmeste copii dupa actele primare care au stat la baza intocmirii actelor, la cererea organelor
abilitate;
intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele aflate in arhiva proprie, la cererea
institutiilor prevazute de lege;
intocmeste, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea biroului, in termenul
si forma solicitata;
constata contraventiile si aplica sanctiunile in cazul nerespectarii obligatiilor ce revin titularilor
de certificate, si titularilor de livrete de familie;
intocmeste adrese de solicitare certificate de la primariile care au in pastrare registrele;
inregistreaza in baza de date actele de nastere, casatorie si deces intocmite;
intocmeste documentatia pentru inscrierea pe marginea actelor de nastere ale solicitantilor a
mentiunilor de casatorie si divort care s-au produs in strainatate si o ininteaza spre aprobare
D.E.P.A.B.D,;
atribuie coduri numerice personale pentru nou-nascuti in actele si certificatele de nastere, pe
buletinele statistice si comunicarile de nastere;
asigura reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;
stabileste necesarul de registre, certificate si a celorlalte imprimate utilizate in activitatea de
stare civila, in cazurile prevazute de lege;
asigura pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documentede stare civila si preda, dupa
completare, registrele exemplarul II la D.J.E.P.;
intocmeste inventare conform nomenclatorului aprobat, asigurand indosarierea si predarea
actelor primare la arhiva institutiei;
asigura solemnitatea, legalitatea si corectitudinea operatiunilor si actelor de stare civila;
in exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul Stare Civila si Arhiva colaboreaza cu
urmatoarele institutii:

v' Instantele de judecata;

Page 31 of 52




COMUNA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: 1

SCHELA AL APARATULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0
JUDETUL GALATI AL PRIMARULUI COMUNEI SCHELA Pag. 32 din52

Cod: ROF-01

v’ Parchetul;

v Politia;

v Centrul Militar Judetean Galati;

v Directia Judeteana de Statistica Galati;

v Directia Judeteana a Arhivelor Statului

Tine evidenta militara si mobilizarea la locul de munca, a personalului din cadrul Primariei
comunei Schela, consultand secretarul comunei asupra fiecarei modificari privind mobilizarea
la locul de muncai;

Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
Indeplineste calitatea de membru in Comitetul Operativ cu Activitate Temporard din cadrul
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta ;

Duce la indeplinire toate sarcinile Incredintate de secretarul comunei Schela;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului comunei Schela;

Atributiile postului privind ARHIVA

preia de la creatorii si detinatorii din cadrul primariei documentele create in al doilea an de la
constituire, in conditiile si la termenele prevazute de lege, pe baza de proces verbal de predare-
primire ;

asigura evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva;
intretine si dezvolta relatii cu Directia Judeteana a Arhivelor Statului;

asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor aflate
in arhiva, paza si conservarea acestor documente;

inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern
precum si a celor iesite potrivit legii;

tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispozitiv intr-un registru potrivit prevederilor
legale;

elibereaza copii si extrase de pe documentele din interiorul arhivei, cu aprobarea conducerii;
participa la cursuri de perfectionare, formare si atestare;

intocmeste inventare anuale pe termene de pastrare;

intocmeste nonmenclatorul arhivistic al unitatii dupa primirea de la compartimente a
propunerilor si il supune impreuna cu secretarul spre aprobare Consiliului Local;

verifica fiecare dosar la preluare, urmarind respectarea modului de constituire si concordanta
intre continutul acestora si datele inscrise in inventar;

cerceteaza arhivele scolilor, caminelor culturale si a altor unitati din comuna, in vederea
intocmirii monografiei comunei.

COMPARTIMENT CULTURA

Se subordoneaza direct Secretarului general

Atributii Bibliotecar:

Raspunde solicitarilor utilizatorilor oferind spre imprumut sau spre studiu in salile de lectura
documente din colectiile bibliotecii, conform regulamentului de ordine interioara;

Prezentarea colectiilor prin: expozifii, intdlniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale,
simpozioane si alte actiuni specifice de animatie culturala si de marketing;

Efectuarea statisticii de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a
documentelor eliberate spre lectura;

Intreprinderea de operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizicd sau valorici a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea
la termen a documentelor de biblioteca, in conditiile legii;
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- Initierea de proiecte, programe, parteneriate si forme de cooperare cu alte biblioteci sau
institutii, din tara si straindtate, pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca, pentru formarea
continud a personalului §i pentru atragerea unor surse de finantare;

- Efectuarea unor lucrari de conservare, igiend si patologie a cartii, lucrari de compactare pentru
carti si colectii de publicatii seriale, operatiuni de conservare si restaurare in laboratorul propriu,
pentru lucrari ce fac parte din patrimoniul cultural national;

- Igienizarea spatiilor de bibliotecd si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a
colectiilor;

- Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente §i dezvoltarii personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de statut social sau
economic, varsta, sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate;

- Organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si infornare comunitara;

- Intocmesc cataloage, clasifica publicatiile, elaboreazi lucrari de informare documentari si alte
instrumente specifice, constituie si gestioneazd baze de date, servicii de imprumut si consultare
pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii,

- Dezvoltarea colectiilor prin achizitia de carte din productia editoriald curentd, atragerea de
donatii de la cititori;

- Educarea si formarea in domeniile : teatru (copii, tineret, adulti), traditii si dansuri populare
(copii, tineret), muzica ugoard si muzica populard, dans modern, media design (conceptie,
redactare, grafica pe computer) ;

- Consultanta in toate aceste domenii in gradinite, scoli ;

- Sustine si organizeaza alte tipuri de activitati, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari de
carte, de film, expozitii de picturd, grafica si fotografie, etc ;

- Participa la cursurile de calificare si de perfectionare in domeniul cultura ;

- Sustine imbogatirea patrimoniului cultural al comunei, intrefinerea, originalitatea, buna pastrare
a acestuia in vederea intrarii in circuitul de valori national si international;

- Realizarea si pastrarea de relatii cu asociatii, fundatii educationale, de copii si tineret, socio-
culturale non profit in vederea participarii la actiuni comune.

Atributii Referent cultural:

Organizeaza activitati culturale la nivelul comunei Schela;

Sprijina activitatea culturala din cadrul scolilor si gradinitelor din comuna Schela;

Elaboreaza programe culturale

Colaboreaza cu institutiile culturale in vederea diversificarii si ridicarii nivelului calitativ al vietii
culturale din comuna;

Sprijina organizarea de spectacole.

Actioneaza pentru identificarea obiceiurilor si mestesugurilor populare si ia masuri pentru
popularizarea si conservarea acestora

Gestioneaza patrimoniul Centrului cultural pentru conservarea si promovarea culturii traditionale
face propuneri privind planul de reparatii ale Centrului, a instalatiilor aferente si celelalte
mijloace fixe si asigura realizarea acestora potrivit competentelor;

ia masuri pentru gospoddrirea rationala a energiei electrice, gazului metan, apei si a altor
materiale de consum,;

organizeaza si asigura efectuarea curdteniei in imobilul si in vecinatatea imobilului.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Este subordonat direct Primarului

Atributii:
Conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;
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Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavara-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza fenomene meteo deosebite;
Réspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar;
Supravegheaza unele activitti cu public numeros, de naturd religioasa, cultural-sportivd sau
distractive, sarbatori traditionale;

Intocmeste documentele de organizare si desfisurare a activititii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;
Raéspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU;

Propune primarului si Consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor
de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritorialesi a activitatii SU,;

Elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei;

Acorda asistentd tehnicd de specialitate conducatorilor de unitati subordinate Primariei (unitati de
invatdmant, unitdti sanitare, cdmine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

Participd la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de ISU).

Atributii protectie civila

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul comunei Schela;

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;

Informarea §i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie Indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

Organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitdtii de interventie optime a serviciului
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

Instiintarea agentilor economici si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta;

Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
Constituirea rezervelor de resurse financiare i tehnico-materiale specifice;

Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

Asigurd, verificd si mentine Tn mod permanent, starea de functionare a punctului de comanda si
dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul Primariei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la
ordin;

Conduce pregatirea personalului propriu si cel care incadreaza serviciul voluntar pentru situatii de
urgentd si verificarea acestora prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii starii de
operativitate;

Organizeaza si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, potrivit ordinelor sefului
protectiei civile - In cazul de fatd Primarul comunei Schela — actiunile formatiunilor de protectie
civila pentru inlaturarea urmelor produse de un eventual dezastru;

Elaboreaza si duce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale si lunare,
pregatirea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si serviciului voluntar pentru situatii de
urgenta;
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Asigura colaborarea cu Politia Rurala Schela si Politia Locala, pentru realizarea masurilor cuprinse
in documentele operative:

Prezinta propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentru inzestrarea
formatiunilor de protectie civila;

Participa obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de
esaloanele superioare;

Pregiteste si prezintd sefului protectiei civile infomari si rapoarte privind stadiul pregatirii si
inregistrarii formatiunilor de protectie civila;

Tine evidenta, pastreaza si manuieste documentele secrete conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste documentele structurii de securitate din cadrul primariei;

Intocmeste, actualizeaza si pune in aplicare planul de mobilizare al comunei Schela;

Tine evidenta militara a salariatilor conform legislatiei in vigoare.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

INGRIJITOR CLADIRE
Se subordoneazd Viceprimarului.

Atributii:

programul se desfasoara intre orele: 8% — 16%

semneaza condica de prezenta;

zilnic, maturatul suprafetelor proprietatilor publice, interiorul cladirilor cat si la exteriorul cladirilor

zilnic, intretinerea curateniei in cadrul spatiului verde aferent imobilelor mentionate

spalatul (eventual dezinfectatul) suprafetei de pe jos din interiorul cladirilor, cu apa si detergent (
sau dezinfectant),

sa respecte regulile disciplinare si de ordine stabilite de angajator;

sa respecte secretul lucrarilor si al tuturor informatiilor ce tin de locul in care isi desfasoara
activitatea;

sa nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin, astfel incat
aspectul interior si exterior al cladirii sa aiba de suferit;

sa anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin;

sa anunte in prealabil schimbarile justificate de program;

sa nu desfasoare alte activitati in scopuri personale, altele decat cele de serviciu, astfel incat sa fie
afectata desfasurarea activitatilor si calitatea muncii;

sa nu-si indeplineasca defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat sa creeze pagube materiale
ce-1 pot fi imputate;

sa foloseasca cu masura si raspundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de lucru,
echipamentul individual de protectie, pierderea lor putandu-i fi imputata;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca , atata timp cat este necesar , pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sau de munca;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

aducerea la cunostinta viceprimarului In mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat , grupuri sanitare
sisteme de blocare usi , ferestre, instalatie termica);

indeplineste orice alte atributii trasate de primar .
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ADMINISTRATOR CLADIRE
Se subordoneaza Viceprimarului.

Scopul principal al postului
Ingrijire imobile dupa cum urmeaza; Camin cultural, “Casa Miresei”, Centru pentru conservarea si
promovarea culturii traditionale

Atributii:

programul se desfasoara intre orele: 8% — 16%

semneaza condica de prezenta;

zilnic, maturatul suprafetelor proprietatilor publice ,,Camin cultural, “Casa Miresei”, Centru pentru
conservarea si promovarea culturii traditionale: interiorul cladirilor cat si la exteriorul cladirilor
zilnic, intretinerea curateniei in cadrul spatiului verde aferent imobilelor mentionate

spalatul (eventual dezinfectatul) suprafetei de pe jos din interiorul cladirilor, cu apa si detergent (
sau dezinfectant),

sa respecte regulile disciplinare si de ordine stabilite de angajator;

sa respecte secretul lucrarilor si al tuturor informatiilor ce tin de locul in care isi desfasoara
activitatea;

sa nu absenteze nemotivat, in mod repetat de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin, astfel incat
aspectul interior si exterior al cladirii sa aiba de suferit;

sa anunte in prealabil absentarea de la indeplinirea atributiunilor ce-i revin;

sa anunte in prealabil schimbarile justificate de program;

sa nu desfasoare alte activitati in scopuri personale, altele decat cele de serviciu, astfel incat sa fie
afectata desfasurarea activitatilor si calitatea muncii;

sa nu-si indeplineasca defectuos sarcinile mai sus enumerate astfel incat sa creeze pagube materiale
ce-1 pot fi imputate;

sa foloseasca cu masura si raspundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de lucru,
echipamentul individual de protectie, pierderea lor putandu-i fi imputata;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sau de munca;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

indeplineste orice alte atributii trasate de primar.

MUNCITOR NECALIFICAT
Se subordoneaza Viceprimarului.

Atributiile principale constau in :

- Executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice

- Executa lucrari de taiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcarea
lor;

- Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora
in mijloacele de transport; fertilizari cu ingrasaminte chimice si organice; suprainsamantari; lucrari
de irigare si udare manuala; plantat arbori si arbusti ornamentali din specii valoroase respectand
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cerintele fitotehnice si silvotehnice respectand sucesiunea operatiilor : sapat gropi, mocirlit, taieri de
formare a radacinilor si tulpinilor;

- Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite pentru intretinerea spatiilor verzi;
- Executa lucrari de sapat peluze in vederea infiintari de noi culturi florice;

- Executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;

- Executa lucrari de fertilizare si igienizare;

- Executa lucrari de formare a gardurilor vii situate pe suprafete administrative;

- Inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa reglaje si
reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii.

- Cunoaste si aplica normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o desfasoara.

- Utilizeaza echipamentele de protectie din dotarea personala (EIP) si cele tehnice de protectie ale
echipamentelor utilizate in munca corespunzator conditiilor de lucru, a activitatii desfasurat si a
riscurilor la care sunt expusi in timpul activitatii desfasurate.

- Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri impotriva
sustragerilor si deteriorarilor.

- Efectueaza numai lucrari pentru care este calificat si istruit conform sarcinilor de munca si a
dispozitiilor sefului de serviciu (cu exceptia celor care ar putea sa produca accidentare proprie, a
altor persoane sau sa provoace accidente sau evenimente tehnice), desfasurandu-si activitatea numai
daca sunt luate masuri tehnice si organizatorice pentru eliminarea pericolelor de accidentare sau
imbolnavire profesionala si daca este echipat corespunzator cu EIP, conform riscurilor existente si a
normativului de acordare EIP/EIL.

- Se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de transport
puse la dispozitie de conducerea serviciului.

Atibutii contribuitoare

- Mentinerea curateniei la locul de munca

- Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, respecta programul de lucru si a reglementarilor
st a deciziilor interne, se prezinta la lucru odihnit, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice sau a
unor medicamente care 1-ar diminua capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul
desfasurarii activitatii.

- Anunta imediat conducerea serviciului de orice neregula constatata sau de orice eveniment
(accident, avarie, incident) aparut in cursul desfasurarii activitatii.

- Nu se urca in bena sau in cupa autovehiculului, in remorca neamenajata special si neautorizata
pentru transportul persoanelor in vederea deplasarii de la o locatie la alta. Transportul se va face in
cabina, in limita locurilor autorizate. Pe platformele special destinate lucrarilor de pe masina de
gunoi se vor deplasa numai pentru distante mici, cand viteza autovehiculului este redusa ( sub 10
km/h ) si cand acesta nu se deplaseaza pe drumuri cu gropi, denivelari si desfundate. Pe timp cu
intemperii (vant, ploaie, inghet, zapada, polei ) cand sunt conditii de alunecare de pe platforma sau a
alunecarii mainilor de pe tija verticala de sprijin, este interzis accesul pe aceste platforme de
transport al personalului.

- Nu va stationa sau circula in raza de actiune a mijloacelor de ridicat,de transport sau de in zone
periculoase sau cu pericol temporar.

- Nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daca nu a primit
sarcini clare de la seful direct sau cei ierarhici superiori.

- Raspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu.
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- Lucratorul trebuie sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu, sa fie loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact.

- Lucratorul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinilie si sculele.

- Lucratorul trebuie sa aiba grija deosebita la manuirea si utilizarea materialelor si a echipamentelor
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

- Lucatorul raspunde de inscrisurile si semnaturile date pe documentele serviciului;

- Raspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina si in legatura cu
munca acestuia.

- Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura directa cu calificare si/sau
activitatea sacurenta (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de
constructie, lucrari necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari ale calamitatilor
naturale, etc. )

- Prezentele raspunderi se completeaza cu cele prevazute si in Regulamentul Intern.

COMPETENTE PERSONALE

sa aiba insusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare, adaptabilitate,
autocontrol, atitudine pozitiva, sa aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie, rabdare, viteza
de reactive, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc)

sa nu aiba antecedente penale-are obligatia de a depune in cadrul Compartimentului Resurse Umane
cazierul judiciar sau va completea Declaratia pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, nu
este si nu a fost urmarit/a penal sau condamnat/a de faptele prevazute de legea penala.

POZITIA IN ORGANIGRAMA SI RELATIILE ORGANIZATIONALE:

Se subordoneaza VICEPRIMARULUI.
SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

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

este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
Obligatiile in domeniul securitétii si sanatatii in munca:

* Fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

«In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, lucritorii au
urmadtoareleobligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sd il Tnapoieze
sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;
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c¢)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericoi pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e)sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat esie necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniu! sau de activitate;

uuuuuu

si masurile de aplicare a acestora;

Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor
Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale;

a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

Obligatiile in domeniul protectiei civile
Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a)sd beneficieze, iIn mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;
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b)sd beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activittii, impuse de situatiile de protectie civila,
c)sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

RESPONSABILITATI COMUNE
Respectd programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis venirea la
serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor in societate in timpul
orelor de munca.

Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va
abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor In vigoare.

Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend Tn muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurator.

Cunoaste si respecta R.O.F. si R.L;

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta ecusonul la vedere.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu.

Sesizeaza seful serviciului asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.
Utilizeaza corect dotarile postului farda sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului de serviciu orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

Cunoaste si participa la Indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului;

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitatea cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale.

SERVICIUL LOCAL DE SALUBRITATE SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
Se subordoneaza direct Primarului

Atributii administrator parc auto:

gestioneaza utilajele din cadrul Serviciului Local de Salubritate si raspunde de buna functionare a
acestora;

gestioneaza si raspunde de parcul auto al Primariei comunei Schela

coordoneaza activitatea angajatilor din cadrul Serviciului Local de Salubritate;

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

sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
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sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;

sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;

sa coopereze cu angajatorul si/sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca , atata timp cat este necesar , pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sau de munca;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

indeplineste orice alte atributii trasate de primar .

Atributii sofer autogunoiera:
Se subordoneaza sefului de serviciu.

Responsabilititile pe linie de Protectia Muncii-PSI-Protectia Mediului.
Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehiculului;
Transporta materialele cu grija astfel incat sa nu le deterioreze;
Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;
Instiinteaza imediat seful serviciului de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce;
Se ocupa de revizia tehnica periodica;
Refuza plecarea in cursa, cand masina nu corespunde din punct de vedere tehnic;
Isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;
SARCINI:
- Prezentarea la serviciu 1n stare corespunzatoare de sanatate;
- Pentru stabilirea duratei de lucru soferul este obligat:
- La plecarea si venirea din cursa sa aplice pe foaia de parcurs ora exactd de plecare repectiv intrare
- Sa predea foaia de parcurs Tn momentul completarii integrale;
- Asigurd buna functionare si Intretinere a autovehicului respectand toate indicatiile si instructiunile
tehnice;
- Participad efectiv pe durata programului de lucru la reparatiile ce se efectueazd in atelier la
autovehiculul pe care il are in primire;
- Intretine si foloseste in scopuri utile societitii inventarul de scule si materiale pe care il are in
primire;
- Plecarea in cursa se va face in urma dispozitiei primite si fard abateri de la traseu;
- Respecta prevederile legale privind poluarea mediului inconjurator;
- Previne si combate cauzele ce duc la poluarea mediului iar in caz de avarie este obligat sa inlature
cauza daca este posibil si sa anunte imediat conducerea serviciului;
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- Séa-si desfasoare activitatea n asa fel, incat sd nu expuna pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;
COMPETENTE PERSOANLE

- sa aiba finsusiri de personalitate: seriozitate/responsabilitate, loialitate, hotarare,
adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, sd aiba calitati psihice necesare (spirit de observatie,
rabdare, vitezad de reactie, capacitate de orientare in spatiu, capacitate de comunicare, etc)

- sa nu aiba antecedente penale -are obligatta de a depune in cadrul Compartimentului Resurse
Umane cazierul judiciar sau sa completeze Declaratia pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale, nu este si nu a fost urmarit/a penal sau condamnat/a de faptele prevazute de legea penala.

SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

- este direct raspunzdtor de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de serviciu
stabilite in prezenta fisd;

- este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de altd natura pe care le are in gestiune;
Obligatiile in domeniul securititii si sanatatii in munca:

* Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Incat sd nu expuna la pericol de
accidentare sau Tmbolndvire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

« In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, lucritorii au urmatoarele
obligatii:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sd il Tnapoieze
sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

¢)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericoi pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e)sd aduca la cunostintd conducdtorului locului de muncad si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat esie necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure
si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniu! sau de activitate;

vvvvvv

si masurile de aplicare a acestora;

Page 42 of 52



COMUNA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: 1
SCHELA AL APARATULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0
JUDETUL GALATI AL PRIMARULUI COMUNEI SCHELA Pag. 43 din52
Cod: ROF-01

Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor
Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale;

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma sefului de serviciu, dupa caz;

b) sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura  si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful de serviciu;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incadlcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e) s coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii iIn domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de apdrare impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare
la producerea incendiilor.

Obligatiile in domeniul protectiei civile
Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a) sd beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuald, de tratament;

b) sa beneficieze de masurile de protectie sociald prevazute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c) sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

RESPONSABILITATI COMUNE
Respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la venire si plecare.

Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.
Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor
in societate in timpul orelor de munca.
Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca indiferent de natura acestora,
orice declaratie publica cu referire la locul de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va
abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului.
Efectueaza controlul medical periodic conform programarii §i normelor in vigoare.
Cunoaste si respectd normele de sandtate, securitate si igiend Tn muncd, normele de prevenire si
stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de protectie a mediului
inconjurdtor.
Cunoaste si respecta R.O.F. si R.1.;

Page 43 of 52



COMUNA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: 1
SCHELA AL APARATULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0
JUDETUL GALATI AL PRIMARULUI COMUNEI SCHELA Pag. 44 din52
Cod: ROF-01

Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu.

Sesizeaza seful de serviciu asupra oricaror probleme aparute pe parcursul derularii activitatii.
Utilizeaza corect dotarile postului fara sa isi puna in pericol propria existentd sau a celorlalti
angajati, aduce la cunostintd sefului de serviciu orice defectiune si Intrerupe activitatea pana la
remedierea acesteia.

Cunoaste si participa la Indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii serviciului,

Indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioard, in conformitatea cu legislatia in
vigoare in limita competentelor profesionale.

COMPARTIMENT PROIECT INTEGRAT AL POLUARII CU NITRITI SI NITRATI

Este subordonat direct Serviciului Local de Salubritate

Atributii:
va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern;
nu circula daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;
executa transport cu utilajele din cadrul Serviciului Local de Salubritate - compartiment Controlul
Integrat al Poluarii cu Nutrienti;
sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constitue un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;
sa aduca la cunostiinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele de
munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa informeze de
indata conducatorul locului de munca;
sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti la procesul de productie;
sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare , corespunzator scopului pentru care a
fost acordat;
sa coopereze cu angajatorul si/sau angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii
in munca , atata timp cat este necesar , pentru a da angajatorului posibilitatea sa se asigure ca toate
conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sanatate la locul
sau de munca;
sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
indeplineste orice alte atributii trasate de primar .

COMPARTIMENT SOFER MICROBUZ SCOLAR

Este subordonat direct primarului

Atributii:

- Transporta elevii din satul Negrea la Scoala Gimnaziala ,,Lascar Catargiu” din satul Schela
- Transporta elevii la activitati specific

- Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului;

- Transporta elevii cu grija;
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- Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

- Instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe care il
conduce;

- Se ocupa de revizia tehnica periodica;

- Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

- La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare;

- Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

-Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice;

- Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool, etc.);

- La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente atat
propria persoana cat si a elevilor;

- Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

- Are obligatia 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;

- Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului

- Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Sefului in care isi
desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducatorul
compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere

- Indeplineste orice alte atributii trasate de primar

ASISTENT MEDICAL COMUNITAR
Este subordonata Compartimentului Asistenta sociala

Atributii:

realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor
starii de sandtate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

identificad persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care trdiesc in sdracie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

participd in comunitatile in care activeazd la implementarea programelor nationale de sadnatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sdnatate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;
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furnizeaza servicii de sandtate 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;

furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor comunitatii, In
special persoanelor care trdiesc 1n sdracie sau excluziune sociald, in limita competentelor
profesionale;

informeaza, educa si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viata sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sdnatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viata sandtos Impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin
de sanatatea mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

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;

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, respectiv Serviciul de
Ambulantd Bucuresti-Ilfov, atunci cand identificad in teren un membru al comunititii aflat intr-o
stare medicala de urgenta;

identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidentd
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sdnatate de specialitate;

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;

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;

supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozad si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sdnatate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala,
le informeazad pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sandtate mintala disponibile si monitorizeazd accesarea acestor servicii; notificad imediat serviciile
de urgentd (ambulantd, politie) si centrul de sdnatate mintald in situatia in care identificd bneficiari
aflati in situatii de urgenta psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari 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 mintala si organele de politie
locale si judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

Page 46 of 52



COMUNA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE | Editia: 1
SCHELA AL APARATULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0
JUDETUL GALATI AL PRIMARULUI COMUNEI SCHELA Pag. 47 din52
Cod: ROF-01

identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

in localitatile fard medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sandtate publica
judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sdnatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sanatate;

intocmesc evidentele necesare si completeazd 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 activitdtilor desfasurate;

elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sandtatii, si raporteazd activitatea In aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

desfagoara 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 integratda a problemelor medico- socio-educationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

participad la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sandtate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate dacad prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciille de sdnatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sandtate;

colaboreaza cu alte institutii si 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;

realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sa@natate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari respectd normele eticii

profesionale si asigurd pastrarea confidentialitatii In exercitarea profesiei.

Atributii conform GDPR:
sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu,
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sd interzica in mod efectiv si sd Tmpiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia 1si desfasoara activitatea;

sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare
precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile
si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

sd nu divulge nimanui si sd nu permitd nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces 1n sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

sd nu divulge nimdnui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,
eventual, Tn mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste 1n atributiile sale de serviciu;

sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regaseste in atributiile
sale de serviciu;

- sd nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic.

Atributii privind semnalarea neregulilor:

a) are obligatia de a semnala urmdtoarele abateri si nereguli:
a) orice incalcare a prevederilor Codului Etic;
b) orice incalcare a altor legi, norme sau reglementari aplicabile;
¢) management defectuos;
d) abuz de putere;
e) un pericol pentru sdnatatea si securitatea ocupationala;
f) alte cazuri grave de conduita sociald necorespunzatoare;
g) ascunderea oricarei neglijente.

b) are obligatia semnalarii abaterilor si neregularitatilor constatate, fara ca aceste semnalari sa
atraga un tratament inechitabil sau discriminatoriu;

Alte atributii:

isi desfasoara activitatea in echipa integratd respectand raporturile ierarhice si functionale;

respecta programul de lucru si programarea concediului de odihna;

se prezintd la serviciu cu deplina capacitate de munca pentru a efectua servicii la parametri de
calitate impusi;

respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientd timpul de
munca;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
respecta sarcinile si obligatiile privind sandtatea si securitatea in munca,

respecta sarcinile si obligatiile privind normele de aparare impotriva incendiilor;

studierea politicilor/procedurilor de sistem/procedurilor operationale din domeniul propriu de
activitate, intelegerea si aplicarea acestora in activitatea pe care o desfasoara;

imbogatirea continud a cunostintelor si competentelor profesionale, atat prin valorificarea
oportunitatilor de care beneficiaza prin grija institutiei, cat si prin studiu individual;

sd cunoasca si sa aplice corect prevederile/reglementarile legale si procedurile interne ale institutiei;
sa constientizeze si sd protejeze imaginea si prestigiul institutiei, inclusiv a calitatii sale de angajat;
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CAPITOLUL IX — PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 15. — Primdria Comunei Schela este operator de date cu caracter personal, exercitand atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 16. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii
sau dreptul intern, operatorul sau criteriile specific pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern.
In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in
ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin 1n temeiul prezentului regulament, in special
in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate i indatoririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui accord intre ei, cu exceptia
cazului i Tn masura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in
dreptul intern care se aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru
persoanele vizate.
Persoana imputernicita de operator este persoana fizicd sau juridica, autoritatea publicd, agentia
sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 17. — Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:
1. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

* scopurile urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor;
= persoanele care prelucreaza aceste date;

= fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.

2.2. pastreaza evidenta prelucrdrilor de date cu caracter personal, inscris, inclusivin format
electronic, aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identificd actiunile care trebuie Intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de
Regulament, avand in vedere:

a) sa colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sd identifice temeiul legal in baza caruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din
Regulament (ex. consimtdmantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald);

c) sd revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incdt sd respecte
cerintele impusela art. 12 — 14 din Regulament;

d) sa verifice existenta clauzelor contractual si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal
prelucrate;

e) sa verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeaza actiunile n functie de riscurile pe care le prezinta prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea
dreptului la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtdmantului persoanelor vizate (dupa
caz), obtinerea autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);
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6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextual si scopurile prelucrdrii si utilizarea
noilor tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care sd garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritatii de supraveghere incdlcarea securitdtii datelor cu caracter personal, fara
intarzieri nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta,
cu exceptia cazului in care este putin probabil sd genereze un risc pentru drepturile si libertatile
persoanelor fizice;

11. informeazd persoana vizatd, fard intarzieri nejustificate, cu privire la incdlcarea securitatii
datelor cu character personal,

12. consult autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului
asupra protectiei datelor prevazutd la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc
ridicat in absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeaza autoritdtii de supraveghere, atunci cand o consulta, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrarii preconizate, masurile si garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile Intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luna de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungitd la doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fara intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii,
cu privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritati de supravegheresi de a introduce o cale de atac judiciara;

18. asigura instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL X — RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 18. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza calitatilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile In domeniul
protectiei datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si Indeplini sarcinile.

Art. 19. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea elementelor
esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile
persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si 1n mod implicit,
inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si comunicarea
incdlcarilor de securitate.
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Art. 20. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute in
fisa postului:
a) sd informeze si sd consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicitd de institutie,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sa monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare
la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite
de institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

* sd colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

= sd analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

* 53 informeze, sa consilieze si sd emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de

institutie;

c) sa organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare;
d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si sd monitorizeze functionarea acesteia, In conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE)
679/2016;
e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legaturd cu urmatoarele aspecte:

» daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

» ce metodologie sa fie folosita la efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor;

» dacd sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

= ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sd puna in aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

» dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa puna in aplicare)
respecta Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente
si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;

g) sd contacteze si s solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare
la aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) sa prioritizeze activitdtile sale si sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezintd
riscuri mai mari pentru protectia datelor;

1) s elaboreze inventare si sa detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

j) sa indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL XI - DISPOZITII FINALE

Art. 21. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Schela isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusa in
scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Schela. De asemenea, executa hotararile
Consiliului Local Schela ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 22. — Compartimentele din cadrul Primériei Comunei Schela vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului local Schela, in functie de domeniul de activitate.
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Art. 23. — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional
si se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 24. — Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 25. — (1) Prezentul regulamentva fi adus la cunostintd sub semnatura fiecarei persoane.
Personalul Primariei Comunei Schela este obligat s cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au
luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data adoptarii hotararii consiliului local de
actualizare a Regulamentului de Organizare si Functionare.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar general al comunei
Argentina OLARU
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