ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL TIBANESTI

HOTARAREA NR.20

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Tibdnesti,
judetul lasi

Consiliul Local al comunei Tibanesti, judetul lasi intrunit in sedinta ordinara,la convocarea primarului
din data de 25.02.2025:

Avand in vedere referatul de aprobare ( ca instrument de prezentare si motivare a proiectului de
hotérare), semnat de catre initiatorul proiectului de hot&rare, primar domnul Neculai Munteanu inregistrat sub
nr.839/23.01.2025;

Avand in vedere:

-referatul de specialitate Tnregistrat sub nr. 838/23.01.2025 a compartimentului de specialitate prin
care se solicitd initierea unui proiect de hotarare privind asigurarea spatiiilor necesare pentru colectarea
separatd a deseurilor Tn vedersa punerii In aplicare a prevederilor art.60 alin.(1) lit.h) din Ordonanta de
Urgenta nr.92/2021 privind regimul deseurilor, la nivelul comunei Tibanest, judetul lasi;

-referatul de specialitate Tnregistrat sub nr.838/23.01.2025 a compartimentului de specialitate prin
care se solicitd initierea unui proiect de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de organizare $i
functionare pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Tibdnesti, judetul lasi;

-prevederile art.|ll din QUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si epntru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-adresa Institutiei Prefectului judetului lasi nr. 17.437/20.11.2023 Tnregistrata la institutia noastrd sub
nr. 17.766/21.11.2023, prin care s& comunica numarul maxim de posturi pe care UAT comuna Tib3nesti 1
poate avea Tn anul 2023 potrivit prevederilor Art. XVl alin.(8) din Legea nr.296/2003 privind unele masuri
fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, acesta fiind de 39.

-prevederile Hotarérii Consiliului Local Tib&nesti nr. 154/18.12.2023 privind reorganizarea aparatului
de specialitate al Primarului comunei Tib&nesti, aprobarea Organigramei si a Statului de functii;

-prevederile Hot&rarii Consilivlui Local Tib&nesti nr. 11/30.01.2025 privind, aprobarea Statului de
functil al apartului de specialitate al Primarului comunei Tibanesti.

-prevederile art.40 alin (1) lita) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare,

-prevederile art. 129 alin.(2) lit.a) coroborat cu alin.(3), art. 154 alin.(2) si (3), PARTEA a VI a { art. 365
— 562) privind Statutul functionarilor publici, prevederile aplicabile personalului contractual din administratia
si evidenta personalului platit din fonduri piblice din OUG nr.57/2019 privind Codul administrative cu
modificarile si completarile ulterioare;

-prevederile art.3 alin.2, art.42 alind, art80 din Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica
legislativd pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare:

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd locala, cu
maodificarile si completarile ulterioare;

-rapertul de specialitate Tnregistrat sub nr.1008/27.01.2025, la proiectul de hotdrare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Tib&nesti, judetul lasi

Tinand cont de avizele favorabile emise Tn temeiul prevederilor art. 141 alin. (10), alin.(11) si alin.(12)
din QUG 57/2019 privind Codul administartiv cu modificarile si completarile ulterioare, primite din partea
comisiilar de specialitate ale consiliului local;

-Aviz nr.20/24.02 2025 a Comisiei de specialitate buget, finante, activitdti economice, administrarea
domeniului public si privat al comunei, amenajarea teritoriului. urbanism, gospodérie comunald, protectia
mediului.

-Aviz nr.20/24.02.2025 a Comisiei de specialitate administratie publicdlocald, juridic3 si de disciplina,
agricultura, apararea ordinii gi linistei publice, a drepturilor i libertatilor cetatenilor.

-Aviz nr.20/24.02.2025 a Comisiei de specialitate invatdmant, sanatate, culturd, protectie sociald,
activitti sportive si agrement.

In temeiul art. 139 alin.(1) si art.196 alin.(1), lita) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile uterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TIBﬁ.NE$TI
adopta prezenta hotarare:

Art.1.- Se aprobd Regulamentul de organizare gi functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tib&nesti, in conform anexei care face parte integranta din prezenta hotsrare.

Art.2.- Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub semnatura,
functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Tib&nesti si
va fi afisat la sediul institutiei.



Art.3. In conformitate cu dispoziiile art. 154 si 155 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, Primarul comunei Tibanesti cu aparatul de specialitate pe care il
conduce va asigura In conditiile prevazute de lege punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari.

Art.4.- Incepand cu data prezentei, Hotérarea Consiliului Local al comunei Tibanesti nr.43/2020
privind aprobarea Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tibanesti se revoca/inceteaza n a-si produce efecte.

Art.5.- Persoana nemultumita se poate adresa autorititii publice emitente, in termen de 30 zile de Ia
data comunicdrii actului administrativ, in vederaa revocarii in tot sau in parte, a acestuia,

- In cazul in care persoana in cauza este nemultumitd de modul de solutionare a
contestatiei dispozitia poate fi atacata la Tribunalul lasi — Sectia a Il a Civila de Contencios administrative si
Fiscal potrivit prevederilor Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrative, cu modificarile si
completarile ulterioars.

Art.6. Prezenta hotdrare se va comunica Institutiei Prefectului Judefului lasi, pentru
controlul legalitatii, diui Neculai Munteanu - primarului comunei, diui/dnei Spulber Luminita —
inspector/resurse umane $i pe site-ul institutiei www.primariatibanesti.ro — Monitor oficial local
pentru aducere la cunostinta publica.

Tibanesti astazi 25 februarie 2025

PRESEDINTE DE.
" C.ON

Contrasem litate ,
Secretar gener. ibdnesti
Liliafa Tiren

Hetararea a fost adoptatd in gedinta Consiliului Local Tiba@nesti din data de 25.02.2025 cu un numdér de 14 voturi pentru, O
impotrivd O abtineri dintr-un numar de 14 consilien prezenti.
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‘Extrase din Ordonania de wrgentd a Guvernului nr. 57/2018 privind Codul administrativ, cu modificarile sl complet ulterioara:
1) At 139 alin. (1) "In exercitarea atributilor ce Ti revin, consilicl locsl adoptd hotdrdri, cu majoritate absolutd sau simpla) dupa caz.
i(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotarérile privind dob&ndirea sau instriinares dreptului de proprietate in cazul bunuriler
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ANEXA

LA HCL TIBANESTI NR. 20 /49 02.285

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TIBANESTI, JUD. IASI
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al aparatulul de specialitate
al Primarului Comunei Tibanesti. jud. lasi

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este intoemit in temeiul actelor
normative:;

» OUG nr.57/2019, PARTEA a Il -a (art.75-248) privind administratia publica locala,
PARTEA a VI-a (art.365-562) privind Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalulul contractual din administratia publica locala cu modificarile si completarile
ulterioare;

» OUG 12172023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. I11 din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de ureenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

# Legea nr.53/2003 privind Codul Muneii, cu modificarile si completarile ulterioare:

» Legeanr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioarc:

» HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice cu
modificarile si completarile ulterioare;

~ HG nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora,
precum $1 a normelor privind incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective:

» Hotararea Guvernului Romaniei nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare:

# Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica. cu modificarile
st completarile ulterioare:

~ Legea nr. 115/1996. pentru declararca $i controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile
ulterioare:

# Legea nr. 544/ 2001 privind hiberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si
completarile ulterioare;

#  Legeanr227/2015, pnvind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

7 Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
Controlului Intern  Managerial al Entitdtilor Publice, cu modificarile si completarile
ullerinare.

» Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date i
de abrogare a directivei 95/46/CE (regulamentul general privind protectia datelor) ;

# Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completinle ulterioare;

# 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor. cu modificari si
completari,

~ legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare:

~ .G, nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire,
atribugiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
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# terenurilor, a modelului $i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea
in posesic a proprictarilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

» HCL nr.154/19.12.2023. privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului
Comuner Tibanest, aprobarea Organigramei s1 Statului de functii

# HNCL nr9822.10.2024. privind reorganizarca aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tibanesti, aprobarea Organigramei si Statului de functii

# HCL nr.11/30.01.2025, privind aprobarea Statului de Functii al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tibanesti.



Regulament de Oreanizare s5i Functionare
ak aparatuiui de specialitate
al Primarului Comunei Tibanesti, jud. lasi

CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria Comunel [ibanesti este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 37/2019, privind Codul Administrativ, actele normative in vigoare cu modificarile si
completarile ulterioare si in conformitate cu hotardrile Consiliului Local al Comunei Tibédnesti
privind aprobarea Organigramer. a numarului de posturi si a Statului de functii ale aparatului de
specialitate al pimarului.

Art. 2 - (1) Primarul. viceprimarul, impreund cu aparatul de specialitatc al Primarului
conslituie structura organizalorica a Primariei Comunei Tibanesti, institutie publici cu activitate
permanentd care asigurd indeplimirea prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelt Roménier, ale hotdrinlor Guvernului., ale actelor emise de ministere si alte
autoritafi ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean. ale Consiliului
local si solutioneaza problemele curente ale comunitatii. Asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(2) Misiunea Primirici  Comunei Tibanesti consti in solutionarea problemelor
comunititii locale intr-o maniera transparenti, echitabili, competentd si eficienti cu
respectarea prevederilor legale si in limita competentelor.

(3) Sediul Unitatin Administrativ teritoriale este in sat Tibanesti.

Sir. Principala.nr.23A, cod postal 707545, com. Tibanesti. jud. lasi
e-mail: contact@primariatibanesti.ro; site-ul: www.primariatibanesti.ro
Tel/Fax (0232-326400, 0232-326401.

Art.3 -(1) Dispozitiile Regulamentulul de Organizare s1 Functionare al Primarului Comunei
Tibanesti, se aplica intregului personal de conducere si de executie, functionari publici si
personal contractual, angajat in cadrul  aparatului de specialitate al Primarului Comunci
Tibanesti, jud. Iasi.

(2) Prezentul Regulament se actualizeaza in conditiile aparitiel unor modificari
semnificative atat la nivelul componentei structurii orpanizatorice cat si la cel al structurii
personalului angajat:

{3) Regulamentul se supune aprobarii de catre Consiliul Local al Comunei Tibanesti;

(4) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobani sale
prin hotardre a Consiliului local al Comunei Tibanesti, judetul Tasi s1 151 produce electele fati de
angajati din momentul aducerii la cunostinga pe baza de semnéturi.

Artd (1) Primarul asigura respectarca drepturilor si libertagiior Tundamentale  ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiet si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelur Romanier,
ale hotdrarilor Guvernului. ale actelor emise de ministere §i alte autoritafi ale administratiei
publice centrale, ale hotardrilor Consiliului Judetean si asigurd executarca hotararilor Consiliului
local. conform art. 154, alin.(1) din QUG 572019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(2) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administrajiel publice locale,
reprezinta unitatea administrativ - teritoriald in relaiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si striine, precum si in justitie, conform art.154, alin.(6) din OUG
572019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ultenoare;

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa publica si rezolva trebunle publice din
comund, in conditiile prevazute de lege, conform art.106, alin.(3) din OUG 372019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile $1 completarile ulterioare:

(4) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotirrilor Consiliului local. pot fi
delegate, conform legii. Primarul rimédne competent s3 exercite oricidnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind Intru totul
valahile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii. primarul poate delega una sau mai multe persoanc,
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[Ari ca in accasta situatic 53 fic vorba de conflict pozitiv de competentd, conform Art.157.
alin.(1).din OUG 572019 privind Codul Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

(5) Primarul constata incalcarile legii $i adoptd masurile legale pentru inlaturarea acestora
sau, dupa caz, sestzeaza organele competente.

(6) Primarul. In exercitarea atributitlor sale, emite disporzifli cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

(7) In exercitarea functiei. primarul este ocrotit de lege.

Art. 5 - (1) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din rindul membrilor
consiliului local. la propunerea primarului sau a consilierilor locali conform Art. 154.alin.(2) din
(UG 372019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile prevazute de lege. inlocuitorul de
drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 11 revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform Art. 154, alin.(1) din
OUG 5372019 privind Codul Administrativ, cu modificarile $1 completarile ulterioare;

(3) Viceprimarul exercitd atributii delegate de citre primar, prin dispozifia acestuia,
intocmeste 5i semneazi actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Art.6 - (1) Secretarul general al UAT comuna Tibinesti este functionar public cu functic
publica de conducere. este subordonat primarului. se bucurd de stabilitate in [uncpie, indeplineste
atributiile stabilite de lege s1 cele incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul isi desfasoard activitatea in condifiile legii.

Art.7 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici de conducere si de
exccutie precum si personalul contractual din cadrul Servicilor i Compartimentelor prevazute
in Organigrami, in Statul de Functii si in prezentul regulament. isi desfasoard activitatea in
conformitate cu actele normative in vigoare si cu Hotardrile Consiliului local.

(2) Structura acestula $1 numdrul de personal este in concordanta cu specificul institutiel, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.8 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei
libanesti este reglementat de PARTEA a V1 a, TITLUL L referitor la statutul functionanlor
publici, din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administarativ, republicatd, cu modificanle si
completarile ulterioare.

Art9 (1) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
PARTEA a VI a, TITLLUL II, referitor la Statutul functionarilor publici, din QUG nr. 57/2019
privind Codul-Admiimistarativ; - republicatd, cu modificrite si-completarile ulterioare si sunt
obligatorii pentru functionarii publici. precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publica in cadrul Primariei Comunei Tibénesti.

(2) Principiile care stau la baza exercitarii functici publice sunt:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei:

¢} principiul performantei:

d) principiul eficientei si eficacitagii:

e) principiul impartialitafii si obiectivitaii;

f) principiul transpareniei;

g) principiul responsabilitatii. in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientirii citre cetitean:

i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice:

i) principiul bunei - credinte, in sensul respectarn drepturilor s1 indeplininii obligatiilor reciproce:
K) principiul subordondrii ierarhice.

{3) Indatoririle functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei Tibdnesti sunt
reglementate de PARTEA a VI a, TITLUL [1, CAPITOLUL 35, Sectiunca a 2-a, referitor la
Statutul functionarilor publici, din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administarativ, cu
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modificarile §i completarile ulterivare si sunt obligatorii pentru functionarii publici. precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functic publica in cadrul Primariei Comunei Tibinesti:
a) Respectarea Constitutiei si a legilor;

b) Profesionalismul $i impartialitatea:

¢) Obligatii in exercitarca dreptului la libera exprimare;

d) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

e} Lolahtatea fajd de autoritatile si institutiile publice;

f) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice ;

2) Interdicii g1 limitédri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica :

h) Indeplinirea atributiilor;

1) Limitele delegérii de atributii:
}) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea:

K) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

I) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

m) Subordonarea ierarhica;

n) Folosirea imaginii proprii

o) Limitarea participarii la achiziti, concesiondri sau inchirieri:

p) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;

q) Activitatea publica:

r) Conduita in relatiile cu cetatenii;

s) Conduita in cadrul relatilor intemationale;

s) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor:

t) Obhigatia respectarn regimulw cu privire la sdnatate si securitate in munca;

{(4) Drepturile functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei Tibinesti sunt
reglementate de PARTEA a VI a, TITLUL II, CAPITOLUIL 5, Sectiunea a 2-a, referitor la
Statutul functionarilor publici, din OUG nr. 57/2019 pnvind Codul Administarativ;

a) Dreptul la opinie;

b) Dreptul la tratament cgal:

¢) Dreptul de a fi informat:

d) Dreptul de asociere sindicali;

¢) Dreptul la greva:

f) Drepturile salariale $i alte drepturi conexe;

g) Dreptul Ta asigurarea uniformei;

h) Durata normala a timpului de lueru;

1) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica:

1) Dreptul la concediu:

k) Dreptul Ia un mediu sinitos la locul de munei;

1) Dreptul la asistentit medicala, proteze si medicamente;

m) Dreptul la recunoasterea vechimii in munci, in specialitate si in grad profesional:

n) Dreptul la pensie $i la alte drepturi de asigurari sociale de stat:

o) Drepturi ale membrilor familier functionarului public, in situatia decesului acestuia;

p} Dreptul la protectia legii:

q) Dreptul de a fi despdgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiel publice;

(5) Angajatilor aparatului de specialitate al primarului, functionari publici sau personal
contractual, le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatilor sau asociatilor
care functioneazi pe 1anga partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
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imdependenti:
b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la luncyii de demnitate publica;

¢) 54 ahigere. in cadrul autontaplor sau nstitugitlor publice, insemne on obiecte inscripfionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice. ale organizaiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca st partidelor politice, ale fundatitlor sau asociatiilor care functioneaza pe linga
pariidele politice. ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independentj;

d) s se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributitlor de serviciu pentru a-
s1 exprima sau manifesta convingerile politice;

¢) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata tmpului de lucru.

(6) I'unctionarii publici au obligatia ca. in exercitarea atribugiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor si preferintelor lor politice, 53 nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice.

(7) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte. direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii. in considerarea functiei lor publice. daruri sau alte avantaje.

(8) Lunctionarilor publici le este interzis sa permiti utilizarea functiel publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitafi comerciale, precum si in scopuri electorale.

(9) Un lunctionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ - teritoriale, supus vinzini in conditiile legii, in urmatoarcle situatii:

a) cand a luat cunostingd. in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

h) cand a participat, in exercitarea atributitlor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a ob{inul informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(10) Dispozifiile alin. (9) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesiondni sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd on privati a statului sau a unitdtilor administrativ -
teritoriale.

{11) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ - teritoriale, supuse
operajiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decdl cele previizute de
lege.

Art. 10. (1) Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de primar;

b) subordonarea seeretarului general al UAT fata de primar:

¢} subordonarea sefilor de servicii fata de primar, secretar general al UAT:

d) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secretar general al
UAT, seful de serviciu, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

(1) Sc stabilesc de catre Compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei
Comunei Tibdnesti cu serviciile publice si instituliile publice din subordinea Consiliului Local.
precum si cu celelalte institutii publice din Comuna Tibanesti in conformitate cu obiectul de
activitate. atributiile specifice fiecirui compartiment sau competente care sunt acordate prin
dispozitia primarulut 1 in limitele prevederilor legale:

C. Relatii de cooperare:
a) S¢ stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primarier Comuner Tibanest
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliulu

focal:
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b) S¢ stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primirici Comunei Tibanesti
si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din fard sau
din striunatite. Aceste relatit de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor.

CAPITOLUL I
ATRIBUTH GENERALE ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Art.11- (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde doua categorii de personal:

a) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiille PARTII a VI a. TITLUL 1T,
releritor la  statutul functionarilor publici, din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administarativ. cu modificarile $i completarile ulterioare. completate cu prevederile
legislatici muncii ca personal angajat;

b) personal angajat cu contract individual de munca, denumit personal contractual. nu are
calitatea de functionar public §i i sunt aplicate exclusiv prevederile Legu nr. 53/2003,
Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare:

Art. 12-(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate, care isi desfisoara activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau legislatia muncii
pentru personalul contractual. dupa caz, are urmitoarele responsabilitati generale:

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

b) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii
mstiutien

¢) raspunde de realizarea la timp $1 intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea inslitutiei, si de raportare a
modului de realizare:

d) raspunde, potrivit dispozifiilor legale. de corectitudinea si exactitatca datelor si
informatilor stipulate in documentele Intocmite;

e} raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

CAPITOLUL 111
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.13- (1) Controlul intern managerial este reglementat de 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial la entitipile publice. implementarea acestuia
fiind o cerintd normativa imperativd in vederea adoptirii unui nou tip de management in
cntitafile publice si intarirea responsabilititii manageriale.
(2) Sistemul de control intermn managerial constituie ansamblul politicilor si procedurilor
concepute $1 implementate de cétre managementul si personalul unci entititi publice, in vederea
[wrnizéril unet asigurin rezonabile pentru:
4) alingerea obiectivelor entitii publice intr-un mod economie, eficient si eficace;
b) respectarea regulilor externe si a politicilor si regulilor managementului;
¢) protejarea bunurilor si a informatiilor;
d) prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor:
¢} calitatea documentelor si produccrea in timp util de informatii de incredere. referitoare la

segmentul financiar si de management;
(3) Controlul intern managerial este un proces dinamic care se adapteazi permanent la
modificarile cu care se confrunta o entitate, cu implicarea directd a conducerii si personalului de
la toate nivelurile organizatiel. pentru a identifica si aborda riscurile si pentru a asigura in mod
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rezonabil ¢ misiunca entitatit precum $i obiectivele generale au fost indeplinite. Indiferent de
natura sau marimea cntitdfii. ctorturile depuse pentru aplicarea unui control intern managerial
satisfacator sunt legate de aplicarea unor bune practici. prin monitorizarea, evaluarea. adaptarea
si actualizarea continud a implementirii acestora.

(4) Programul de dezvoltare a Sistemului de control managerial intern al Primiriei Comunei

l'ibanesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale.

(3) Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control managerial intern la nivelul
institutiei sunt:

a) tealizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic. eficace si eficient. in

conformitate cu legile, normele. standardele si reglementarile in vigoare:

b) dezvoltarea activitafilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei. abuzului. erorilor sau fraudelor.

¢) Imbunatatirea comunicani intre structurile Primidriei  Comunei Tibanesti, in scopul
asigurdril circulatiel informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poata fi
valorificale eficient in activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul ficcarei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarca analizelor pe baza de criterii obicctive,
privind valorificarea resurselor alocate.

(6) Conducerea entitafii asigurd procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activititile derulate in
cadrul entitatii si aducerea la cunostintd personalului acesteia.

(7) Implementlarea s1 dezvoltarea sistemului de control intern managerial, operatiunea de
autoevaluare a acestuia. precum si elaborarea, respectiv prezentarca raportului asupra sistemului
de control intern managerial, dupd caz. constituie indicatori de performanta pentru conducitorul
entititin publice.

Art. 14 -(1) Implementarea sistemului de control intern managerial
(2) Intreaga activitate a serviciilor din structura aparatului de specialitate al primarului Comunei
Tibanesti se organizeaza si se desfisoard cu respectarca tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a
implementdri Standardelor de control intern/managerial.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemulwi de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade n sarcina conducitorilor de compartimente implementarea
"5 respectarca acestuia., '

(4) Conducatorul fiecarei entitati publice dispune. tindnd cont de particularitatile cadrului legal
de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masurn
necesare pentru implementarea s1 dervoltarea sistemului de control intern managenal.

(3) In vederea monitorizirii. coordondrii si indrumarii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, conducatorul entitatii publice constituie, prin
act administrativ o structurd cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de monitorizare.

(6) Toate documentele elaborate $i aprobate de conducerea primiriei privind implementarea
Sistemului dec control intern/managerial completeaza de drept prevedenle prezentului
Regulament de Organizare si Punctionare.

Art. 15- Procedurile operationale fac parte integranti din atributiile serviciilor si sunt anexe la
fisa posturilor.

Art. 16- (1)Procedurile de sistem sau procedurile de lucru generale
(2) Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea ducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini.

(3) Procedurile de lucru generale stabilese reguli de funciionare care trebuie respectate intocmail
de citre toli salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemulul de Management
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al Calitatin 51 al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al primarului.

CAPITOLUL IV
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECTALITATE AL PRIMARULUT COMUNEI
TIBANESTI

Art.17. Conducerea institutici cste asigurati de primar, viceprimar, secretarul general al UAT,
seful de Serviciu Financiar Contabil Achizitii Publice si Proiecte. Structura ierarhicd este
stabilita prin Organigrama propusi de primar §i aprobatd de Consiliul Tocal, in conformitate cu
prevedrile legale.

Art.18. Ammbutille primarului Comunei Tibdnesti, judetul [asi sunt cele prevazute de
PARTEA a Ill-a, TITLUL ¥V, CAPITOLUIL TV, SECTIUNEA a 2-a. referitor la administratia
publica locala din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, cat si atributii reglementate prin legi speciale. lerarhia posturilor in cadrul Primariei
comunei Tibanesti, se regiseste in Organigrama institutiel.

Art.19. Atributiile viceprimarului comunei Tibanesti sunt cele delegate de primar prin
dispozitic a accstuia.

Art.20. Atributiile secretarului comunei sunt cele previazute de PARTEA a lll-a . TITLUL VII,
cap.l, art.243 referitor la administratia publica locala din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cele prevazute in Regulamnetul de organizare si functionare al Consiliului Local
al comunei Tibanesti, cele rezultate din legi speciale cét si cele incredintate de Consilul Local si
primarul comunei. In scopul rezolvarii unor probleme curente primarul, viceprimarul si
secretarul comunei pot lua masurile necesare prin emiterea de note inlerme.

Art.21. Personalul din subordinea primarului, viceprimarului, secretarului comunei, a sefilor de
servicii  sunt in raport de subordonare,

Art.22. — (1) Sefit de serviciu  au obligatia de a transmite subalternilor atributii de serviciu
clare. precise, legale si in timp util, organizeaza activitatca si urméresc realizarca sarcinilor de
citre funcionarii si/ sau personalul contractual din compartimentele coordonate, in care sens,
indeplinesc urmatoarele atributii:

{a) au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale si pentru intreg serviciul ori de céte
ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(b) verifica, semneaza sau vizeazd, dupd caz, potrivit competenielor stabilite, quﬁn!r: §i
corespondenta cfectuate de personalul din subordine.

(¢) urmiresc respectarca termenelor legale in solutionarea corespondenter.

(d) urmarese indeplinirea hotardrilor Consiliului Local 1 a dispozitiilor primarului date in
competenta de realizare a serviciilor compartimentulu respectiv;

(e) au dreptul de a verifica activitatea subalterilor in orice moment, de a cere rapoarte sau note
explicative despre activitatea desfasurata si de a propune méasurile corespunzatoare.

(f) in flecare an au obligatia intocmirii fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale subordonatilor.

STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
TIBANESTI ESTE URMATOAREA

Art.23. (1) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarulu Comunei

Tibanesti cuprinde Servicii, si Compartimente constituite in conformitate cu Organigrama si
Statul de Functii aprobate prin hotirirea Consiliului Local Tibinesti.
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(2) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tibanesti cuprinde 2 functii de
demnitate pubiica, 2 [unctit publice de conducere, 24 de functii publice de executic o functie
contractuala de conducere si 29 functii contractuale de executie. aprobate in Organigrama si
Statul de Funcui al aparatului de specialitate la Primarului Comunei Tibanesti.

(3) Relatii de subordonare intre autoritatile administratiei publice respectiv Consiliul Local.
serviciile si compartimentele aparatului de specialitate sunt:

a) Consiliul Local ca organ deliberativ al UAT Comuna Tibanesti are in subordine
urmatoarele compartimente;
1. Serviciu Public Comunitar [.ocal de Evidenta a Persoanelor;
Compartiment Asistenti Personali:
Primarul are in subordine directa urmitoarele compartimente;
Compartiment Administrator public:
Compartiment Urbanism:
Compartiment Circulatie;
Compartiment Disciplina in Constructii, Mediu;
Compartiment Ordine Publica s1 Paza:
Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urpenta;
Compartiment Biblioteca:
Viceprimarul are in subordine urmatoarele compartimente:
Compartiment Salubritate si Gestiunca Deseunlor;
Compartiment Camin Cultural;
Compartiment intretinere Administrativ:
Compartiment Serviciu Public $1 Dezvoltare Comunala;
Secretarul general al UAT ure in subordine urmatoarele compartimente;
Compartiment Junidic;
Companiment Relatii cu Publicul si Registratura:
Compartiment Fond Funciar si Cadastru;
Compartiment Registru Agricol;
Compartiment Asistenta Sociala;
Centru de zi Destinati Copiilor Defavorizati;
Compartiment Asistent Medical Comunitar:
Serviciul Financiar- Contabil Achizitii Publice si Proiecte, are in subordine
urmatoarele compartimente:
Compartiment FExecutie Bugetara;
Compartiment Contabilitate;
Compartiment Resurse Umane;
Compartiment Executan Silite;
Compartiment Taxe s1 Impozite;
Compartiment Casierie;
Compartiment Achizitii Publice;
Compartiment Proiecte si Programe de Dezvoltare;
Compartiment Protectia Mediului;
Art.24. Organigrama este insofitd de Statul de functii al Primariei Comunei Tibanesti care
cuprinde nomenelatorul functiilor de conducere si executie corespunzitor necesarului de posturi
aprobate prin Organigrama, cu precizarea categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in
parte.

Art.25. Modificarea Organigramei. implicit a numarului de posturi si a Statului de functii.
se realizeazd cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport intocmit de Compartimentul
Resurse umane cu avizul primarului.

Art.26. Pentru fiecare functionar public sau personal contractual cuprins in Statul de
I'unctii, se stabilesc atributii specifice. care vor fi completate cu atributii ce rezulta din
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necesitatea aphicani actelor normative in vigoare, a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor

primarului, precum $i1 din necesitates solufiondni problemelor curente ale colectivitatii locale.
Art.27. Pentru indeplinirea corespunzatoare a atribugiilor, primarul repartizeaza sarcinile de

serviciu pe salariatil din subordine, prin intocmirea de fige de post pentru fiecare dintre acestia.

CAPITOLUL V
ATRIBUTHILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TIBANESTI
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEI

PRIMARUL
Art.28 Primarul in calitatca sa de autoritale executiva a administratiei publice reprezinta
unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
Jjuridice romane si striine. precum $i in justifie.
Art.29 Atributiile ce revin primarului sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
Local al Comunei Tibanesti.
Art.30 (1) Rolul primarului
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor. a
prevederilor Constituficl, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei. a Ordonantelor si hotararilor Guvernului. a hotararilor Consiliului local.
3) Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
mstructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalli conducitori ai autoritafilor
admimistratiel publice centrale, ale prefectului, a dispozifiilor presedintelui Consiliului judetean.
precum $i a hotaranlor Consiliului judetean. in conditiile legii.
(4} Primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(5} Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.
(6} Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.
(7) Primarul participa la sedintele consiliului local §i are dreptul sa ist exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de . precum $i de a formula amendamente de
fond sau de {orma asupra oricaror proiecte de hotaran, inclusiv ale altor initiatori. Punciul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedinei.
Art.31 (1) Principalele atributii ale Primarului, potrivit art. 155 din PARTEA a [1l-a, TTTLUL
V. CAPITOLUL TV, Sectiune a 2-a, referitor la administratia publica locala. din OUG nr
57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, sunt:
(2) Primarul indeplineste urmatoarele categoni principale de atribufii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atribujii releritoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitifn administrativ - teritonale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(3) in temeiul alin. (2) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard 1 asigurd funclionarea
serviciilor publice locale de profil;
b} indeplineste atributit privind organizarea $i deslasurarea alegenlor. relerendumului 31 a
recensamantulu;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
{4} In exercitarea atnbupiilor prevazute la alin. (2) lit. b), primarul:
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a) prezintd consiliului local. in primul trimestru al anului. un raport anual privind starea
gcmmmiuén. soclald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de
nternct a unitagi administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desliisurarea in bune condifii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local. alte rapoarte s1 informari;

d) claboreaza, in urma consultarilor publice, proicctele de strategii privind starea cconomici,
sociald si de mediu a unitdfii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ
- teritoriale §i le supune aprobarii consiliului local.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiulun bugetar i le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile si la termenele
previzute de lege:

¢) prezinta consihului local informdri periodice privind executia bugetari, in conditiile legii:

d) inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitifii administrativ - teritoriale:

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
m-gz}nu! fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(6) In exercitarea atribugiilor prevazute la alin. (2) lit. d). primarul;

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

b) 1a misuri pentru prevenirca si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

¢) 1a masuri pentru organizarca execuldrii $i executarea in concret a activitafilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

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

¢) numeste. sanctioneazi $i dispune suspendarea. modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz., a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum $i pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

o) emite avizele, acordunile s1 autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificari s certificani de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitafil si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asiguré realizarea lucrarilor §1 1a masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor
asumale in procesul de integrare europeana in domeniul protectiel mediului $1 gospodaririi apelor
pentru serviciile fumizate cetatenilor.

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

(8) 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 autoritatile administratici
publice locale 51 judetene,

{4y Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local. respectiv al serviciilor publice
de nteres local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor $i
criteniilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in condijiile partin a VI - a titlul 11
capitolul V1 sau tithal TIT capitolul IV, dupa caz.




Reeulament de Organizane si Functionare
al aparatului de specialitate
al Primarului Comunci Tibanesti, jud, lasi

OLUG nr, 37/2009 privind Codul administrativ

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila. a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarca masurilor de proteciie civili, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
aclioneaza g1 ca reprezentant al statului in comuna.

(2} In aceasld calitate, primarul poate solicita prelectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconeentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitifile administrativ - teritoriale, daci
sarcinile ce it revin nu pot [i rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 33 Delegarea atributiilor

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie s3 prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitagii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii sc face numai cu
informarea prealabild a persoanei cdreia i se deleagd atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (2) si (3) exercita pe perioada
delegarii atribufiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (2) si (3) raspunde civil.
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarca
acestor atributii.

CAPITOLUL VI
VICEPRIMARUL

Art. 34 (1) Comuna Tibanesti are un viceprimar ales de catre Consiliul Tocal al comunei
Tibanesti si are misiunea de a-1 ajuta pe Primar in conducerea institutiei conform, PARTII a I11-
a, TITLUL V, CAPITOLUL IV, referitor la administragia publica locald, din OUG nr. 57/2019
privind Codul Admimstrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) Potrivit dispozitiilor art. 152 din OUG nr. 37/2019 privind Codul Administrativ,
vicepnimarul este subordonat pnimarului $1, in situagiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
aceslutd. sifuatie in care exercitd in numele primarului atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atnibufitle sale viceprimarului.

Art. 35-(1) Stabilirea atributiilor ce sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie
emisd de Primarul localitifii, in temeiul art. 152 din OUG nr. 57/2019 prnvind Codul
Administrativ.

Atributiile sunt urmatoarele:

a) intocmeste planul de actiuni sau de lucrari de interes local pentru repartizarea orelor de

munca beneticiarilor Legii 416/2000, tine evidenta efectuarii acestar ore;

b) intocmeste lunar situatii de lucrari din care sa rezulte lucrarile si numarul de ore efectuate

de catre heneficiarii Legii nr. 416/2000;
¢) este responsabil cu neutralizarea deseurilor de origine animala pe teritoriul comunei
Tibancsti, jud. Tasi;

d) este responsabil cu atnbutn specibic in domeniul protectia mediului in comuna Tibanesti .

jud. lasi:

¢) controleaza igiena si salubritatea localurilor publice sia produselor alimentare pusc

in viinzare pentru populatic. cu sprijinual servicilor de specialitate:
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I} exercita controlul asupra activitatilor din  targuri, piete. oboare locuri si parcuri de
distractii 51 1@ masuri pentru buna lunctionare a acestora;

g) la masun pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale  sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii cursurilor de apa din raza comunei. precum
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

CAPITOLUL VIT
SECRETARUL GENERAL AL UAT

Art.36 Secretarul general al UAT este funcfionar public cu funciie de conducere, cu studii
superioare juridice, subordonat primarului $1 Consiliului Local al Comunei Tibanesti. Secretarul
general al UAT se bucurd de stabilitate in functie.

Art.37 Secretarul general al UAT nu poate fi membru al unwi partid politic, sub sancfiunea
destituirii din functie.

Art.38 Secretarul general al umititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile art.243
din PARTEA a lll-a. TITLUL VII, CAPITOLUL I, referitor la administratia publica locala.
din OUG 372019, privind Codul Admimistrativ cu modificarile si completarile ulterioare,
urmatoarele atributii dupa cum urmeaza:

Art.39. Atributiile sunt urmatoarele;
a) avizeaza proiectele de hotiran s1 contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean. hotarérile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia. precum si intre acestia si prefect:
d) coordoneaza organizarea arhivel 5i evidenta statistica a hotardrilor consiliului local 51 a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotarérilor consiliulul judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean:
¢) asigurd transparenia $i comunicarca catre autoritagile, institutiile publice $1 persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a):
f) asigurid procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de #i, intocmirea procesului - verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judelean, si redactarea hotarérilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigurh pregatirca lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliulw
judetean, 1 comisiilor de specialitate ale acestwa;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul cércia
funclioncaza;

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

i) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliulu local a
consilierilor locali:

k) numari volurile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinga,
1) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta. legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea accstora.
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n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local. respectiv ale

consiliuhn judetean si nu 1a parte consilienn locah sau consiliernn judeteru care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinjd. sau. dupi caz. inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situafii $i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

0) certificd conformitaiea copiei cu actele originale din arhiva unitapii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale:

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consihiului judelean, dupd caz.

Art.40.  Atributii cu privire la activitatea de avizare, inregistrare si distribuire a
dispozitiilor Primarului:

al
b)

c)

d)
e)
f)

i
=

h)
1)

1)

redacttaza si tine evidenta dispozitiilor Primarului. intr-un registru special;

multiplica si distribuie dispozitille Primarului pentru aducerea la indeplinire, catre
compartimentele functionale si persoanele intercsate;

comunica Institutiel Prefectului, in termenul previzut de lege. dispozitiille Primarului. in
vederea exercitarii controlului de legalitate, comunicd dispozitiile compartimentelor si
persoanelor nominalizate in continutul lor:

asigurd aducerea la cunostinfa public a dispozitiilor Primarului cu caracter public;
intocmeste, cand este cazul. referate si redacteaza dispozitii ale Primarului;

urmareste aducerea la indeplinire a acestora.

organizeazi actiunile de reprezentare a Primarulu la ceremonn $1 solemmitaf.

asigurd péstrarca si folosirca corectda a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare:

asigurd distribuirea corespondentei adresati Primarului si Viceprimarulw citre acestia si.
dupa emiterea rezolutiilor, citre compartimentul relatii cu publicul $i registratura ;

asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posia secretd cu respectarea
dispozipitlor legale in vigoare,

Art.41. Atributii cu privire la organizarea alegerilor locale, generale, si consultarea prin
referendum a populatiei:

a)

organizeazd si urmireste intreaga procedurd de organizare, pregatire si desfasurarc a
alégcrﬂur locale si generale, precum si a consultarii prin referendum a populagiei, in
conformitate cu prevederle legale:

Atributii pe linie de I'T: o o

Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office (Word. Excel, Power-point)
Utilizare motoare de cautare (internet- explorer);

CAPITOLUL VIl
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUT
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

ART.42- (1) Compartiment Administrator public este subordonat primarului si are in
structura sa o functie contractuala de conducere de administrator public.

(2) Atributiile sunt urmatoarele;

a) atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei:

b) colaboreaza cu viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a serviciilor comunitare de
utilitati publice si a activitatilor edilitar - gospodaresti,
¢) prezinta rapoarte si informari primarului privind realizarea obiectivelor si indicatorilor de
performanta, cuprinse in anexa la contractul de management:
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d) intocmeste referate  de specialitate cu propuncre catre primar si consiliul  local. vizand
actualizarea strategiei de dezvoltare locala, anual sau in functic de nevol pentru organizarea de
dezhateri publice;

¢} verifica stadiul proiectelor/programelor vizand dezvoltarea locala;

Iy Impazd $1 mentine parteneriate publice $1 public/private in vederea stimularii dezvoltarii
locale;

g) lace parte din comisiile de receptic a lucrrnilor cu titlu de investitii, reparatii capitale,
reparalil curente si alte luerdri de constructii din cadrul primériei comunei Tibanesti;

h) coordoneaza aparatul de specialitate a primarului in lipsa primarului §i a viceprimarului;

i) dezvolta parteneriate cu alte unitifi administrativ-teritoriale;

1) reprezintd institufia primarului in relatia cu cetdtenii. cu administratia centrala si locala si cu
alte institutii s1 organizatil in baza mandatului conferit de primar;

k) colaboreaza pentru elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

1) asigura interfata intre administratia publica locali $i sectorul privat;

m) organizeaza activitati cultural artistice cu ocasia evemimentelor importante din comuna
Tibanest;

n) faciliteaxd comunicarea intre administrafia publica locala, ONG si firme in vederea realizarii
de partenerniate;

o) participa in grupul de lucru pentru elaborarea. implementarea s1 dezvoltarea Sistemului de
control managerial din cadrul primérner;

p) indeplineste orice alte atributii sau insarcinari date de catre primar $i aprobate de Consiliul
local.

Atributii pe linie de IT:
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel.)
b) Utilizare motoare de cautare (internet explorer;
Art. 43-(1) Compartimnt juridic este subordonat secretarului general al UAT comuna
Tibanesti si are in structura sa o functic publica de exccutic de consilier juridic.
(2) Atributiile sunt urmatoarele;
a) reprezinta interesele institufiei in fata instanielor de judecatd, precum si a altor autoritafi
jurisdictionale, pentru fiecare cauza in parte;
¢) lormuleaza acfiuni, intampinari, ceren de interventie in litigiile in care Primana i Consiliul
local Tibanesti sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata are
calitate procesuala:
d) intocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar in
vederea solufiondri unor litigii:
e) line evidena cauzelor pe rolul instantelor de judecatd in Registrul cauzelor, completeazi
Opisul cauzelor i condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primaria, Consiliul
f) local sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata este parte In proces;
¢) redacteaza contractele de inchiriere, concesionare, vanzare si alte contracte incheiate la
nivelul priméane:
h) acorda asistenid de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local;
i) acorda asistentd juridicd personalului angajat in aparatul de specialitate al primarulu pe
probleme legate de activitatea specifica a acestora:
i} solutioneazd in termenele previzute de lege petitiile repartizate de conducerea primériei;
k) participa la buna desfasurare a audientelor, urmireste solufionarea problemelor ridicate §i
comunicd modul lor de solutionare;
1) arhiveaza proprile acte, respectiv corespondenja, dosarele de la instanjele de judecatd,
intocmind procesul-verbal pe care il preda la arhiva;
m) intocmeste si depune: actiuni. intimpindri si recursuri privind interesele administratiei
publice locale ale comunei Tibanesti:
n} promoveazi orice alte actiuni In justitie cu aprobarea conducitorilor institutie;




o)

t)
u)

v}

Wi
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formuleaza intAmpinari. interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile
competente, note scrise. concluzii:

¢xercita ciile ordiare $1 extraordinare de atac impotniva hotardrilor nefavorabile; urmareste
evidenta proceselor si litignlor in care unitatea este parte s1 urmdreste obfinerea titlurilor
executorii pentru creantele institugiei;

urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerca Primariei asupra atributiilor ce
decurg din acestea,

rispunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

asigura prelucrarea legislatiel cu personalul din aparatul propriu si al unitagilor atlate sub
autoritatea Consiliului local:

informeaza conducidtorii structurilor funciionale cu privire la evolutia cauzelor in fata
instantelor de judecati s1 colaboreazi cu acestia in sustinerea si finalizarea cauzelor;

se documenteaza in ce priveste actele normative nou aparute, legate de administratia publica
locali;

colaboreaza cu celelalte functii si compartimente functionale din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din
cadrul Consiliului Judetean si Institutiei Prefectului.

acorda consultatii juridice persoanclor interesate;

Atributii pe linie de IT;

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word. Excel.)
b) Utilizare motoare de cautare (internet explorer;

Art.44-(1) Serviciul Financiar Contabil Achizitii Publice si Proiecte este subordonat sefului
de serviciu si cuprinde in structura sa o functie publica de conducere de sef serviciu si 10 funetii
publice de executie .

(2) Atributiile Sefului Serviciu Financiar Contabil Achizitii Publice si Proiecte sunt

urmaioarele;

a) Coordoneaza  Serviciul Financiar Contabil Achizitii Publice si Proiecte al Primariei
Comunei Tibanesti:

b) Intocmeste proicctul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al Primariei Comunei
Tibanesti, impreuna cu primarul Comunei Tibdnesti, care urmeazi a 1i insusit $i aprobat de
Consiliul Local Tibanesti;

¢) Tine evidenta excecutiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a mijloacelor
extrabugetare:;

d) Acordi viza de control financiar preventiv la angajarea si efectuarea cheltuiclilor din credite
buggetare aprobate prin buget :

¢) Intocmeste referate de specialitate cu privire la initicrea proiectelor de hotirari din domeniul
sau de activitate;

f) Lste administrator de interoperabilitate pentru gestionarea drepturilor de acees si inrolare ale
utilizatorilor PatrimVen:

¢) Intocmeste situatiile financiare asupra execuliei bugetului comunal, a mijloacelor
extrabugetare i din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal:

h) Intocmeste si depune online in sistemul National de Raportare Forexebug situatiile
financiare, lunare, trimestriale s1 anuale;

i) Urmareste executia bugetara, cheltuielile si disponibilul bugetar, opereaza receptiile pentru

efectuarea platilor si intocmeste note de corectie pentru sumele platite $1 incasate in aphcatia
CAR- principalul modul de operare a executiei bugetare a institutici publice in sistemul de
raportare FOREXEBUG, precum si cecurile in format clectronic aferente ndicarn de
numerar,

Intocmeste si depune online in sistemul National de Raportare Forexebug, fisa Entitatii, Fisa
de buget Individual si formulare lunare, trimestriale si anuale si urmareste validarea acestora:
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k) Intocmeste angajamente de plata si a ordonatorilor statelor de plata precum si pentru fiecare
factura, conform articolelor bugetare din cadrul bugetului aprobat. Tine evidenta electronica
a registrelor de ordonatorn i plati;

I) Verifica documentatiile care stau la baza incheieni contracielor de achiziyie publica;

m} Urmiareste incadrarea chelticlilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
propriu de venituri $i cheltuiel pe structura clasificatiel bugetare ;

n) Pastreaza si conduce evidenta documentelor cu regim special ;

o) Efectucazi control inopinant la casieria unitatii si intocmeste proces- verbal de constatare pe
care il prezinta primarului ;

p) Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar:

q) Intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

) intocmeste bilanpul contabil, balanta de verificare si situatiile financiare lunare, trimestriale si
anuale;

s} Centralizeazd zilnic operatiunile ce se derulcazd prin casierie, tine evidenta plitilor si
incasarilor, contabilizeara si inregistreazi extrasele de cont:

1} Organizeaza si verifica modul de pestionare a valorilor materiale, a fondunlor fixe, a
decontarilor cu debitorii si creditorii:

u} Tine la zi evidenta mijloacclor fixe si propune constituirea comisiel pentru inventarierca
acestora:

v) Tine evidenta pe conturl analitice a investitillor s1 urmareste platile s1 incasarile pentru
acestea;

w} Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;

x) Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

v) Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii, organizeaza
circulatia. pastrarca si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile;

7} Urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuicli si modul de cheltuire a banilor;

aa) Analizeaza si emile propuneri de rectificarc a bugetului local precum si asupra utilizarii
fondulm de rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhica
ordonatorului principal de credite;

bb) Asigura fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domemul invatamantului,
asistentei sociale cultura; '

cc) Asigura furnizarea de date economice s1 linanciare pentru intocmirea raportului primarului
privind starca economica si sociala a comunei Tibanesti:

dd) Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile:

ec) Asigura  intoemirea, circulatia si  arhivarea documentelor contabile  specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialititii datelor si documentelor;

ff) Asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora;

oo) Organizeaza inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cel vinovati:

hh) Asigura platile prin casierie/conturi bancare, a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor
locali si persoanelor asistate social:

ii) Intocmeste diverse rapoarte, informari si situatii financiare statistice:

ij) Verifica permanent modul de incasare a sumelor la bugetul local si semnaleaza imediat
ordonatorului principal de credite orice nereguli, facand propuneri de intrare in legalilate:

kk) Pastreaza confidentialiateta asupta informatiilor s1 documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu. potrivit legislatiel in vigoare:

1) intocmeste declarayii lunare legate de contribugiile obligatorii aferente salariilor catre Directia
(Generald a Finantelor Publice Iasi;
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mm) Intocmeste propunerile privind recuficanile bugetare ori de cite on este nevoic:

nn) Intocmesic prognosa bugetard pe 3 ani, corelatd cu programul de investifii;
oo) Defaled vemturile si cheltuielile bugetare pe trimestre. pe capitole si articole:
pp) Intocmeste releratele de specialitate pentru proiectele de hotarari in domenul de activitate a

Serviciului in vederea promovarii lor in Consiliul local:
Atributii pe linie de IT;

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,);
b) Utilizeaza aplicatia CAB- principalul modul de operare a cxecutiei bugetare a institutici

publice in sistemul de raportare FOREXEBUG, E-Guvernare, ANAF;

¢} Utilizeaza programul APLXPERT:

d) Utilizare motoare de cautare (intemet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);
(3) Compartimentul Exccutie bugetara este subordonat sefului de serviciu si cuprinde in
structura sa o functie publica de exccutic de consilier superior.

al

b)

1)

k)
1)

m)
n)
o)
p)

q)
r)

S

)

Atributiile sunt urmatoarele;

este compartimentul de lueru din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei  Tibanesti,
prin care se¢ indeplinese aimbupiunmile si obligatiile privind administrarea si gestionarea
surselor de venit ale bugetulw local, precum §i organizarea $1 conducerea evidentei contabile.
intocmeste proiectul bugetulm propriu de venituri si cheltuieli al UAT Tibinesti, impreuna
cu primarul comunei ibinest. care urmeazd a fi insusit si aprobat de Consiliul Local
Tibanesti:

tine evidenta executiei bugetului de venitun si cheltuieli, a bugetului fondurilor speciale si a
mijloacelor extrabugetare:

acorda viza de control [inanciar preventiv la angajarea si cfcctuarea cheltwielilor din credite
bugetare aprobate prin buget ;

intocmeste statele de plata ale salanatilor si celelalte documnete privind plata acestora;
intocmeste relerale de specialitate cu privire la initierea proiectelor de hotlaran si dispozitii
din domeniul sau de activitate;

intocmeste darea de seamd contabila asupra executiei bugetului comunal, a mijloacelor
extrabugetare 1 din fondun speciale legal constituite la nivel comunal:

verificd documentatiile care stau la baza incheierii contractelor de achizifie publica:
urmareste  incadrarea cheltwelilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit bugetului
propriu de venitur $i cheltuieli pe structura clasificatiei bugetare ;

pastreaza si conduce evidenta documentelor cu regim special;

intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salaruior;
Intocmeste situatia cu monitorizarca salariilor:

intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si
anuale;

organizeazd si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontarilor cu debitorii si creditorii.

tine la zi cvidenta mijloacelor fixe si propune constituirea de comisii pentru inventarierea
aceslora.

tine evidenta pe conturi analitice a investitillor si urmareste platile si incasarile pentru
acestea.

tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;

tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuiclilor pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

asigura s1 raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii, organizeaza
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile:

urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor;
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u) analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugewului local precum si asupra utilizarii
fondului de rezerva bugetara pe anul in curs;
v) asigura fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul invatamantului.
asistentei sociale,cultura;
W) organizeaza inventarierca patrimoniului Primanei, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigura masuri pentru recupcrarca eventualelor lipsuri in gestiune de la cel vinovat;
%) verifica permanent modul de incasare a sumelor la bugetul local si semnaleaza imediat
ordonatorulul principal de credite orice nereguli, facand propuneri de intrare in legalitate;
¥) intocmeste declarain lunare Jegate de contributiile obligatorii aferente salanilor cétre Directia
(ienerala a Finantelor Publice lasi;
7) intocmeste prognoza bugetard pe 3 ani, corelatd cu programul de investitii;
aa) efectueazi operatiuni de deschidere de credite pentru umitigile subordonate in baza bugetelor
de venituri si cheltuieli.
bb) Redacteaza si inainteaza raspunsuri si adrese la diferite institutii;
cc) lucreaza in programul de contabilitate online Forexebug, E-Guvemnare, ANAF;
dd) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office (Word, Excel.Power-point)
ce) Utilizare posta electronica;
1) Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);
Adributii pe linie de AT;
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office { Microsoft Word, Excel,);
by Utilizare posta electronica;
¢) Utilizeaza aplicatia CAB- principalul modul de operarc a cxecutiei bugetare a institutiei
publice in sistemul de raportare FOREXEBUG, ANAF;
d) Utilizeaza programul API.xPERT:
¢) Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome):
(4) Compartimentul Contabilitate este subordonat sefului de serviciu $1 cuprinde in structura
sa o [unctie publica de executie de inspector superior,
Atributiile sunt urmatoarele;
4) Inregistreazi in contabilitate, zilnie, facturile privind achizitiile de materiale, obiecle de
inventar. ete, precum si bonurile de consum ale materialelor $1 intrérilefiesirele obicctelor de
imventar;
b) urmdreste la z1 evidenta 'az-urilor:
¢} Intocmeste lunar situatiile statistice privind chletuiclile de personal. dar si situatia

statisticia locurilor ocupate si vacante de la nivelul institutiei;

d) Intocmeste declaratiile privind contributia datorat la bugetul Autoritatii Nationale de
Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilitati Publice - AN.R.S5.C.

¢) Intocmeste declaratiile privind contribulia datorata la bugetul Agentia Fondului pentru
Mediu — A F.M:

f) Intocmeste documentatia aferenta decontirii concediilor medicale de citre CASS;

g) Urmareste extrascle pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza zilnic;

h) Tine la zi evidenta contabild a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si matenialelor s
propune constituirea de comisii pentru inventarierca acestora;

i) Asigura respectarca legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile;

i) Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului. cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor:

k) Organizcaza inventarierea patrimoniului Primariel, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cci vinovati;

Iy organizeaza si verilici modul de gestionare a valorilor materiale. a fondurilor fixe. a
decontarilor cu debitorii si creditorii.
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¢)
1)
g)

h)
1)
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m) tine la 71 evidenta mijloacelor fixe si propune constituirea de comisii pentru inventarierca
acestora.

n) tine evidenta pe conturi analitice a investititlor si urmareste platile si incasarile pentru
acestea.

o) tine evidenta s1 urmareste platile s1 incasarile in conturile speciale:

p) tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole
si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale:

q) asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii,
organizeaza circulatia, pastrarea si arhivarca documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile:

r} urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor;

s) analizeaza si emite propuncri de rectificarc a bugetului local precum si asupra utilizarii
fondului de rezerva bugetara pe anul in curs;

t) asigura fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul
invatamantului. asistentei sociale.cultura;

u) verifica permanent modul de incasare a sumelor la bugetul local si semnalcaza imediat
ordonatorului principal de credite orvice nereguli, facand propuneri de intrare in
legalitate:

v) intocmeste declaratii lunare legate de contributiile obligatorii aferente salarilor ciitre
Directia Generala a Finantelor Publice lasi;

Atributii pe linie de AT;
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office { Microsoft Word, Excel,);

by Utilizare posta electronica:

¢) Utilizeaza programul APLxPERT;

d) Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);
(53} Compartimentul Resurse umane este subordonat sefulul de serviciu si cuprinde in
structura sa o functie publica de executie de inspector.

Atributiile sunt urmatoarele;

asigurd actualizarea structurii organizatorice in functie de reorganizarea institufici prin
intocmirea referalelor de specialitate  privind Organigrama si Statul de funciii pentru
aparatul de specialitate al Primarului;

intocmeste, gestioneara si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
tine evidenta personalului, inclusiv  insotitorilor persoanelor cu handicap, pentru care
calaculeaza cfectiv drepturile salariale:

Intocmeste si tine evidenla dosarclor de personal, a aplicatici REVISAL. consemnind
cronologic toate modificirile intervenite in activitatea $i salarizarea personalului;

intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii;

intocmeste si asigura eliberarea adeverintelor privind salariafii institutiei;

elaboreazi in luna decembrie. pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihna si
reprogramarea acestora,

aestioneard condica de prezenti:

intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezentd colectivi pe baza condicii de prezentd
{pontajul lunar) pentru toti salariatii institutiei:

intocmeste statele de platd pentru aneajatii  aparatului de specialitate al primarulu,
indemnizatii persoane cu handicap, consilier: locali:

urmireste respectarsa programului de munca tine evidenia condicilor de prezenta. salariatii
Care nu sunt prezenti se trec automat absenti in condici |

tinc evidenta concediilor de odihna, concediilor medicale, recuperdri, concedii fara platd ete;
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m) pentru implementarca  corectd 51 unilard a lemislatiel din domeniul  sdu de activitate.
P P gisial

colaboreazi cu specialisu din cadrul 1TM lasi. ANFP, AJOFM  Tasi. Institutia Prefectului
lasi precum si alte instituti;

intocmeste  la fiecare modificare de salarii, statele de personal, pentru aparatul de
specialitate $1 le supune spre aprobare primarului;

clectueaza lucrari legate de angajarea sau incetarca activitatii pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

intocmeste Planul anual de perfectionare profesionald a lunctionarilor publici si Planului
anual de perfectionare profesionald a personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului care il supune spre aprobare primarului comunei;

raspunde de evidenla planificari $i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala:

primeste sesizari, ia declaratii intocmeste note de cercetare si referate privind salanatii care
sdviarsesc abateri, le supune solutionfinii in conformitate cu prevedrile legale si a
Regulamentului de ordine interioara 51 opereazd sanctiunile disciplinare:

asigurd arhuvarea documentelor pe care le instrumenteaza;

pe baza evidentei personalului, face propuneri de trecere in transe superioare de vechime:
asigurd intocmirea lormalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor $i a promovérilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
si contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institufiel, in mass-media locald $i la sediul acesteia;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante $i
intocmeste documentatille privind incadrarea in muncid a candidapilor declarap admisi. pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale;

efectucaza lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminati si determinati, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislajia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate |

colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, raspunde si fine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale:

elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de Ordine interioard, raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

aa) elaboreaza si propune Primarului Regulamentului de Organizare si Funciionare al aparatului

de specialitate alaturi de secretarul comunei, pe care il supune aprobérii Primarului si
aprobarii Consiliului Local;

Atributii pe linie de AT;

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsolt Office ( Microsoft Word, Excel.):
by Utilizeaza programul APLxPERT:
¢} Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);

(6) Compartimentul Executari Silite cuprinde in structura sa o functic publica de executie de
inspector superior.

al
b)

Cl

Atributiile sunt urmitoarele:
cfectuiaza inspectii fiscale:
examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;
verificarea concordantei dintre datele din declaraiiile fiscale cu cele din evidenta contabila $i
fiscala a contribuabilului‘platitorubui, inclusiv din fiserul standard de control fiscal;
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d} analiza s1 evaluarea mformatiilor fiscale, in vederea confrumtarii declaratiilor fiscale cu
utformatiile proprii sau din alte surse 51, dupa caz, a descoperirii de elemente not relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale:

¢) verificarca , constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratitlor fiscale,corectitudinea i exacitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de legislatia
fiscala si contabila,

[y solicitarea informatiilor de la terti:

@) venficarea locunlor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile ori unde
se afla bunurile impozabile;

h) solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitul acestwia, dupa caz, ori de cite ori acestea sunt necesare in timpul inspectie
fiscale. pentru clarificarea si definirea constatanlor;

i) informarea reprezentantului legalal contribuabilului/platitorului sau imputernicitul acestuia
dupa caz, cu privire la constatarile inspectici fiscale. precum i discutarea acestora;

1) stabilirca bazer de impozitare, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata de
obligatia fiscala principala declarata de catre contribuabili/platitor si/sau stabilita dupa caz,
de organul fiscal;

k) ) sanctionarea potrivit legi a faptelor reprezentand incalcari ale legislatiei fiscale si contabile
constatate $1 dispunerea de masuri pentru prevemirea §i combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiel fiscale §1 contabile:

1Y dispunerea masunilor asiguratoni in conditiile legii,

m) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces — verbal;

n) tine evidenta impozitelor si taxelor locale electronic:

o) tine evidenta impoatelor $i taxelor locale prin intermediul platformei online-" Giseul.ro™;

p) utilizeaza aplicatia online Dispecer 3 si aplicarea de notificari vanzare- cumparare mijloace
de transport de pe platforma D.R.P.C.LV.;

q) cste utilizator al platformei PatrimVen;

r) este responsabil in vedrea raportarii de date in platforma informatica SALT:

5) intocmeste toate documentele necesare activitatili de executare silita ( instiintari de plata,
somatii. ttluri executorii, adrese de infiintare a popririi):

t) desfasoara activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a impozitelor. taxelor si a altor
venituri neachitate la termen:

u) elibereaza certificate fiscale persoanelor fizice si juridice:

v) transfera dosare de executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

w) aplica procedura cxecutarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili persoane juridice prin intocmirea de somatii
si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenilor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarcle forme de executare silita $1 anume;

1) infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice,
2) intocmirea de procese verbale de sechestru;
3) valorificarca bunurilor prin licitatie;

x) directioneaza contribuabilii persoane fizice $i juridice catre compartimentele de specialitate
atunci cand constata neregului la rolurile fiscale, in vederca clarificarii acestora;

v) tine evidenta, elibereara certificate de inmatriculare si numerele de circulatie aferente pentru
tractoare, altele decat cele rutiers, motoscutere si mopede;

7} wrmareste recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titharl executorii;

aa) infilnteaza poprin asupra conturilor debitelor persoane lizice:

bb) intocmeste procese verbale de sechestru;

ce) wvalorifica bunurile sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare:

o T
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dd)electueaza impunerea contribuabililor din comuna s intoemeste matricola pentru impozitul
pe terenuri. cladin si mijloace de transport pentru persoanc [izice si juridice in conformitate
cu legislatia in vigoare:
ce) verifica zilnic incasarile $1 depunerile facute in baza documentelor de casa de agenti fiscali
g1 casierul comunal., urmarind respectarea legislatiel in domeniu si sesizeazd inspectorul
contabil asupra abaterilor constatate daca este cazul;
ft) colaborcaza cu Seful de serviciu financiar contabil achizitii publice si proiecte pentru
evidenta corecta a incasarilor:
gg) intocmeste contul de debite §i incasari;
hh) inregistreazi debitele trecute in evidenta separata si urmareste starea de insolvabilitate;
1) tine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare a sechestrelor
$1 de stingere a debitelor;
1) conduce evidenta fisel debitorilor persoane fizice si juridice . privind debitele provenite din
concesiuni, chirii si arendari;
kk) inregistreaza $1 tine evidenta mijloacelor de transport de pe raza comunei Tibdnesti, care sunt
supuse inmatnicularni;
I} une gestiunea materialelor, obiectelor de inventar, etc, precum si bonurile de consum ale
matertalelor 1 intririle/1esirele obiectelor de inventar:
mm} urmireste la 71 evidenta Faz-urilor;
nnj tine la 21 evidenta contabila a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor:
oo)asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
[inanciar-contabile:
pp)asigura  intocmirea, circulatia si arhivarea documentclor contabile  specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;
qq)organizeaza inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati;
rr) colaboreazd cu Consilierul juridic pentru exercitarea cailor de atac ordinare si extraordinare
pentru indreptarea hotararilor netemeinice si nelegale pronuntate de instantele judecatoresti,
in baza imputernicirii primitc in acest sens.
Atributii pe linie de I'l;
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel, );
b) Utilizeaza programul APLxPERT:;
¢) Utilizare motoare de cautare (internet explorer: Mozila firefox. Google Chrome);

(7) Compartimentul Taxe si Impozite cuprinde in structura sa doua functii publice de executie
de inspector .
Atributiile sunt urmatoarele:

4) tine evidenta impozitelor si taxelor locale electronic:

b) caleuleaza mmpozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiel depuse de contribuabili.
conform prevederilor legale in vigoare;

¢) calculeazd si incaseazi majoririle s1 penalizirile de intdrziere, in cazul platilor ficute dupa
expirarea termenelor de platd s1 acordarea bonificatiilor si'sau scutirilor in cazul platilor
facute cu anticipatie:

d} opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radiersa mijloacelor de transport;

¢} Inregistreaza deconturile privind calculul taxelor stabilite prin HCL;

) emte decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili perseane fizice si juridice bugetului local;

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

|
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h} intoemeste documente privind compensarea. virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor;

1) participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii:

i) transmite dosarele hiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale;

k) participa la efectuarea inventarierii materieil impozabile conform prevederilor legale;

I) efectuiaza inspectiile fiscale la contribuabili, persoane fizice §i juridice conform planului de
control intocmit de catre seful de serviciu;

m) efectuiaza inspectii fiscale:

n) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

o) verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila si
fiscala a contribuabilului/platitorului, inclusiv din fiserul standard de control fiscal;

p) analiza 31 evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperinii de elemente noi relevante
pentru aplicarca legislatiei fiscale;

q) verificarea , constatarca sl investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultind din activitatea
contribuabilului supus inspectier sau altor persoane privind legalitatea si conlormitatea
declaratiilor fiscale.corectitudinea si exacitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de legislatia
fiscala si contabila,

r}  solicitarea informatiilor de la terti;

s) werificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile ori unde
se alla bununle impozabile;

1} solicitarca de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitul acestuia. dupa caz, ori de ciite ori acestea sunt necesare in timpul inspectiei
fiscale, pentru clarificarea si definirea constatarilor;

u) informarea reprezentantului legalal contribuabilului/platitorului sau imputernicitul acestuia
dupa caz. cu privire la constatanle mspectiel fiscale, precum si discutarea acestora;

v) slabilirea bazei de impozitare, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata de
obligatia fiscala principala declarata de catre contribuabili/platitor si/sau stabilita dupa caz.
de organul fiscal:

w) } sanclionarca potrivit legii a faptelor reprezentand incalcan ale legislatiel fiscale i contabile
constatate s dispuncrea de masun pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la
nrevedenile legislatiei fiscale $1 contabile: )

x) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legli.

v) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces — verbal:

z) Intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la lichndatori, politic, parchet, experti,
cxecutori. notari publici, instante;

aa) urmarecste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent 1 propune scoaterea
din evidenta sau trecerea in evidenla separata a persoanelor fizice i juridice radiate de la
Oficiul Registrului Comertulw sau a celor aflate in stare de insolventa;

bb)intocmeste, emite 31 transmile instiintari de plata, somatii. titluri executorii, adrese de
inflintare a popririi. procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice care inrcgistreaza debite restante la bugetul local, preddnd sefului de serviciu
dovezile de instiintare:

cc) intocmeste zilmic la terminarea programului borderou si depune sumele incasate la casienia
unitatii

dd) participd la activitalea de impunere a contribuabililor din comuna si intocmeste matricola
pentru impozitul pe teren si cladin;

ee) electueaza operatiuni de incasare in numerar a sumelor reprezentand impozite, taxe. amenzi
si alte contribujii care se fac vemit la bugetul local, datorate de persoanele fizice si juridice
care au bunuri impozabile pe raza comunei;

.
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f1) directioneazd contribuabilin persoane fizice si juridice catre Lumpammeniele de specialitate
atunci cand constati nereguli la rolurile fiscale. in vederea clarificirii acestora;
go)identifica pe raza admimstrativ teritoriald persoancle care exercitd diverse activitan
producatoare de venit sau posedd terenurl supuse impozitirii s sesizeazd organele
competente in vederea impunerii acestora;
hh)tine evidenta, inregistreaza si  clibereazd certificate de inmatriculare si numerele de
circulatie aferente pentru tractoare, altele decét cele rutiere, motoscutere si mopede;
i) fine evidenta mijloacelor de transport cu tractiune animala s1 ehibereazi numere;
57} elibereaza certificate fiscale persoanelor [izice 1 juridice;
kk)colaboreazd cu seful de Serviciu Finanaciar Contabil Achizitii Publice si Proiecte pentru
evidenta corecta a incasarnlor;
i) tine evidenta impozitelor s1 taxelor locale electronic:
Atributii pe linie de A'T;
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsofi Word, Excel,);
by Utilizare program APLxPERT:
¢} Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox. Google Chrome):

(8) Compartimentul Casierie cuprinde in structura sa o functie publica de executie de
inspector  in prezent ocupata.
Atributiile sunt urmitoarele:

a) incaseaza contravaloarea facturilor distribuite si emite chitante;

b) intocmeste documentele de predare a sumelor incasate ;

¢) asigura pastrarea banilor in casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora ;

d) depune zilnic sumele incasate la banca:

¢) intocmirea documentelor de incasare si predare a banilor ;

) achita sumele aprobate in baza referatelor;

¢) intocmeste si preda la contabilitate zilnic registrul de casa;

h} indosariaza documentele cu care lucreaza si raspunde de arhivarea lor;

i) tine corect sila 21 a evidenta financiar $1 contabila, precum si la salvarea datelor informatice:

i) ridica extrasele de cont si alte documente din trezorerie si le preda in contabilitate pentru a fi
inregistrate;

k) raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la trezorerie, in contul umitatii la
termenele stabilite de lege;

i) respecta plafonul de casa, confoim legislatielin vigoare; R :

m) elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata dL sctul dc
Serviciu Financiar Contabil Achizitii publice si Proiccte si primar;

n) calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabili,
conform prevederilor legale in vigoare:

o) calculeaza si incaseazi majoririle si penalizirile de intdrziere, in cazul plitilor facute dupa
expirarca termenelor de platd si acordarea bonificatiilor si / sau scutirilor in cazul platilor
facute cu anticipatie;

p) ‘in calitate de casier colector pe unitate, verificd §i colecteazi sumcle incasate zilnic de
operatorii de ghiseu din cadrul unitatii, emite chitanti pe sumele preluate conform
monetarului, intocmeste documentele prevazute in procedura operafionald si le inainteazi
sefului Serviciului Financiar Contabil Achizitii publice si Protecte;

q) inainteaza rapoartele emise la slargitul zilei cu privire la activitatea desfisuratd impreuna cu
documentele justificative atasate catre seful de Serviciu Financiar Contabil Achiziti publice
si Proiecte in vederea vizirii de legalitate, conformitate si transmiterii pentru verificare si
vizare:

r) sestioncaza documentele fiscale operate in programul informatic de impozite 1 taxe 1 le
transmite Serviciului Financiar Contabil Achizitii Publice si Proiecte spre
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s)  verificare/reverificare imediat dupd ce au fost inregistrate sau corcctate in calitate de
colector al instituniel;

1) opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport:

u) inregistreaza deconturile privind calculul taxelor stabilite prin HCL;

v} emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre
contribuabili persoane fizice s1 jundice bugetului local;

w) verifica declaratile de impunere privind materia impozabila, al contribuabililor;

x) intocmeste documente privind compensarea, virarea si restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabililor;

v) participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii:

z) transmite dosarele fiscale ale contnbuabililor care si-au schimbat sediul sau domicihul catre
alte organe fiscale:

aa) efectwiaza inspectii fiscale;

bb) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;

ce) verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila si
fiscala a contribuabilului/platitorului, inclusiv din fiserul standard de control fiscal;

dd)analiza si cvaluarea informatiilor fiscale. in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante
peniru aplicarea legislatiei fiscale;

ee) verificarca . constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale,corectitudinea si exacitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de legislatia
fiscala si contabila,

ff) solicitarea informatiilor de la terti;

gg) verilicarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile ori unde
se alla bunurile impozabile;

hh) solicitarca de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorulul sau
imputernicitul acestuia, dupa caz, ori de cdte ori acestea sunt necesare in timpul inspectiei
fiscale. pentru clarificarea si definirea constatarilor;

i1) informarea reprezentantului legalal contribuabilului/platitorului sau imputermeitul acestwa
dupa caz, cu privire la constatarile inspectici fiscale, precum si discutarea acestora;

ij) stabilirea bazei de impozitare. a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz. fata de
obligatia fiscala principala declarata de catre contribuabili/platitor si/sau_stabilita dupa caz,
de organul fiscal;

kk) sanctionarea potrivit legii a faptelor reprezentand incalcari ale legislatiei fiscale s1 contabile
constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la
prevederile legislatiei fiscale $i contabile;

1) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii,

mim) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces — verbal

nn) intocmeste, emite $i transmite instiintari de plata, pentru contribuabilii persoane fizice si
juridice care inregistreaza debite restante la bugetul local, predind sefului de Serviciu
doverle de instiintare;

00) intoemeste zilnic la terminarea programului  borderou si depune sumele incasate la casiena
unitatii .

pp) directioneaza contribuabilii persoane fizice si juridice cétre compartimentele de specialitate
atunci cand constata nercguli la rolurile fiscale, in vederea clarificarii acestora;

qq) colaboreaza cu seful de Serviciu Financiar Contabil achizitii publice §i proiecte pentru
evidenta corccta a incasarilor:

1) raspunde disciplinar. administrativ, material civil sau penal pentru neindeplinirea sarcinilor
de serviciu sau indeplinirea defectuasd a acestora in cazul in care din vina sa s-ar cauza
prejudicii unitatii sau ar fi afeciatd imaginea entitafii publice.
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s5) ridica de la Trerorena lasi numerar necesar si efectueaza plati in conformitate cu statele de
plata si alte documente emise de la contabilitate;

Atributii pe linie de IT;

# Redactare documente folosind aplicatia Microsolt Office ( Microsoft Word, Excel.);

~ eliberare adeverinte de salariat. adevennte asigurat CAS din programul APLxPERT;

» Unlizare moloare de caulare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);

(9) Compartimentul Achizitii publice cuprinde in structura sa o functic publica de executie de
consilier achizitii publice.
{16)Atributiile sunt urmaiatoarele:

a) asigurd organizarea $1 deslisurarea licitatiilor conforin prevederilor legale pentru produse,
servicti $1 lucrdn, inchinieri $1 concesionari:

b) elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe barza necesitijilor si prioritagilor
identificate la nivelul institufiel. in functie de fondurile aprobate s1 de posibilititile de
atragere a altor fonduri:

¢} opereazd modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind situatia
0 impune, cu aprobarea conducatorului institutiei i avizul Serviciului financiar contabil
achizitii publice si proiecte; T

d) urmareste activitatile proicctului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat;

e) tine evidenta lacturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul
proicctului si a platilor efectuate catre acestia;

f) colaboreaza cu firmele de consultanata, asistenta tchnica, pe toata perioada de implementare
a proiectului;

g) asigura arhivarea documentelor repartizate. produse §i gestionate, conform actelor normative
in vigoare:

h) intocmeste Stratcgia anuald de achizitie publica in ultimul trimestru al anului anterior anului
ciruia i1 corespund procescle de achizitie publicd cuprinse in aceasta. care este aprobatd de
catre conducitorul autoritifii contractante;

1) modifica sau completeazi strategia anuald de achizifie publicd, ulterior
modificari/completiri care sc fac cu aprobarea conducétorului autoritilii contractante;

i) urmareste derularca procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de Achizitii

publice. conform Legii;

k) . dupa definitivarea programului anual al achizifiilor publice, va publica semestrial in SEAF

extrase din acesta, precum si orice modificin asupra acestora, in termen de 3 zile lucratoare; extrase

care se referd la: -
-a) contractele/acordurile - cadru de produse si/sau servicii a céror valoare estimata este
mai mare sau egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016:
- b) contractele/acordurile - cadru de lucriri a ciror valoare estimatd este mal mare sau
egald cu pragurile previzute la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016:
1) asigurd activitatea de informare §i publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora. organizatorii, termenele precum si alte informatii;
m) Intocmeste documentafii, asigurd evidenta pentru licitatii de achizitii publice inchirieri
concesiondri;
n) propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucréri;
o) raspunde de pastrarea si utilizarea sistemului elecronic al achizitiilor publice in cadrul U.A.T
Tibanesti:
p) instiinteaza ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectiilor de oferte:
q). face parte din comisia de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizifie
publicd/ acordurilor — cadru;
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r) arc obligatia de a pastra conlidentialitatea asupra continutului ofertelor/solicitarilor de
parlicipare, precum $i asupra oricdror alte informatii prezentate de catre candidati/ofertanti in
procedura de atribuire:

s) in cazul in care autoritatea contractantd implementeazd proiecte finanjate din fonduri
nerambursabile si‘sau proiecte de cercetare - dezvoltare, va elabora distinct pentru fiecare proiect in
parte un program al achizitiilor publice aferent proiectuluw respectiv;

s} asigura constituirea $1 pistrarea dosarului achizijiei, document cu caracter public;

t). colaboreazd cu toate compartimentele autoritifii contractante care au obligatia de a sprijini
activitatea compartimentului intern specializal in domeniul achizigiilor, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei:

t). asipura activitatea de informare s1 de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii carc s edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice:

u) asigurd aplicarea $i finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotardrilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizifie publici;

v) semneaza de intoemit toate actele s1 documentele elaborate pe probleme specifice postului cu
exceptia celor care au alte prevederi speciale;

w) asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de
interes public s asigura pastrarca confidentialitatii pe problemele specifice acestel activititi;

x) raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu;

v) coopereazi cu serviciul [inanciar contabil achizitii publice si proiecte din cadrul Primariei
Comunei Tibiinesti;

7) colaborator al echipelor de realizare a aplicatiilor de [inantare:

aa) colaboreaza cu responsabilii financiarl, managerii de proiect pentru coleclarea datelor si
emite o situatic ce cuprinde atat stadiul valoric cat si cel procesual pe fiecare contract din cadrul
proviectelor, pentru care au fost aplicate corectii financiare pe procedurile de achizitii/ implementare:

bh)inaintcaza facturile fiscale in original emise de catre prestatori. si urmareste efectuarca

platilor;

cc) asigura distribuirea documentelor catre toti membri echipei;

dd)se ocupa de organizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei aferente proiectului,

opisarea, numerotarea documentelor din proiect ( conform prevederilor legale);

e::} intocmeste $i comunicd Compartimentului Achizuu Puhllce in iu:na HE[?'LEth'IE a ﬁEEaI'III an
propunerea privind programul anual al achizitiilor publice: =

f1) asigura pastrarea confidealitdtii si a documentelor realizate in cadrul proiectului;

Atributii pe linie de IT;

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word. Excel.);
by Utilizare Sistemul Electronic de Achizitii Publice SEAP ;

(10) Compartimentul Proiecte si Programe de Dezvoltare cuprinde in structura sa o functie
publica de executie de inspector debutant.

Atributiile sunt umitoarele;
a) Colaborarca prin stabilirea de parteneriate, cu factorii interesati in elaborarea de propunen
de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordata
cu prioritatile de dezvoltare locala identificate;
b) Intocmeste referate de specialitate cu propunere citre primar si consiliul local. vizand
actualizarea strategici de dezvoltare locala. anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de
dezbateri publice:
c) Initiazd s1 implementeaza proiecte/programe vizand dezvoltarea locala;
d) Initiazd si mentine parteneriate publice i public/private in vederea stimularii dezvoltarii
locale:
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¢) Initiaza si implementeazi acfiuni vizand promovarea economica locala:
i) Coopereaza cu Serviciul Financiar Contabil  Achizitii publice si Proicete din cadrul Primiriei
comunel Tibinesti;
g) Colaborator al echipelor de realizare a aplicatiilor de finantare:
h) Colaboreaza cu responsabilii financiari, managerii de proicet pentru colectarca datelor si emite
0 situatie ce cuprinde atat stadiul valoric cat si cel procesual pe fiecare contract din cadrul
proiectelor. pentru care au fost aplicate corectii financiare pe procedurile de achizitii/
implemeniate;
i) Urmareste activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in bugetul estimat;
i) Verifica conform Ghidului de finantare eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in cererile
de plata‘rambursare de catre firma de consultanta. inainte ca cererile sa fie inaintate catre
Organismele Intermediare;
k) Tine evidenta facturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul
proiectului s a platilor efectuate catre acestia;
1) inainteaza facturile fiscale in original emise de catre prestatori, si urmareste efectuarea platilor;
m) Colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, pe toata perioada de implementare a
projectului;
n) Asigura activitati administrative si de secretariat aferente proiectelor:
0) Monitorizcaza corespondenta primita in cadrul proiectelor si se asigura de transmiterea in
termenul solicitat a informatiilor catre prestatori si monitorizeaza primirea informatiilor solicitate
de la prestatori;
p) Studiaza cadrul legal aferent proiectului; instructiunile de la Organismele Intermediare-
Ghidurile solicitantului pe axe prioritare si se asigura de respectarea cerintelor. in functic de
activitatea desfasurata in cadrul proiectelor;
() Asigura distribuirea documentelor catre toti membri echipei;
r) Se ocupa de organmizarea pe fiecare contract in parte a corespondentei alerente proiectului,
opisarea, numerolarea documentelor din proiect (conform prevederilor legalc);
5) Indeplineste s1 alte sarcimi specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului;
5) Asigura contactul permanent cu departamentele similare din cadrul Guvernului Romaniei. din
alte mstitutii sau autoritali publice;
t) Propune Primarului inifierea de Proiecte de Hotardre a Consiliului Local si dispozitii necesare
desfasurarii optime a activitatilor specifice;
1) Raspunde pentri eorectitudinea, leealitatea, necesitatea si oportfunitatea operatiilor specifice
atribufiilor sale;
u) Asigurd pastrarea confidentialitagii si a documentclor realizate in cadrul proiectulu;
v) Gestioneaza si preda la arhiva unititii toate proiectele implementate in Comuna Tibinest
aprobate de Consiliul Local Tibanesti;
w) Exercitarea atnbutilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in vigoare;
%) Identificarea problemelor economice 51 sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei
acordate prin programe UL sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila, sinteza si
sislematizarea datclor generale/speciale referitvare la zonele/domeniile de interes si corelarea
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei Tibanesti;
v) Colaboreaza cu firmele de consultant in vederea intocmirii documentatiilor necesare atragerii
de fonduri:
7) Raspunde in termenul previzul de lege sau termenul previzut in adresele repartizate de
conducatorul institutiei:

Atributii pe linie de I'T;

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office { Microsoft Word, Excel,);
(11) Compartimentul Protectia mediului  cuprinde in structura sa o functe publica de
exccutie de referent II1.

Atributiile sunt urmitoarele;
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a) Informeza fermierii agricoli cu privire la stocarea, comercializarea si  utilizarea produselor
pentru protectia plantelor, astfel incat acesie activitati sa {ie realizate numai cu respectares
prevederilor legale in vigoare:

b) informeaza cetalenii comunei cu privire la depozitiri necontrolate de deseuri de orice fel,

astfel incat sa nu degradeze mediul natural;

¢} Identifica si propune masuri necesare rezolvarii problemelor pentru protejarea mediului:

d) Cunoaste procesul tehnologic, utilajele si echipamentele din dotare, pentru a identifica

sursele de poluare. si punctele de prelevare a probelor pentru verilicarea incadrarii in limitele

impuse de cerintele legale;

d)Asista persoancle imputernicite cu activitali de verificare, inspectie si control. punindu-le la

dispozitie evidenta masuritorilor proprii §i toate celelalte documente relevante si le faciliteaza

controlul activitatilor, precum si prelevarea de probe:

¢) Asigura accesul persoanelor imputernicite pentru verificare, inspectie si control la instalatiile

lehnologice generatoare de impact asupra mediului, la echipamentele si instalatiile de poluare a

mediului, precum si in spatiile sau in zonele aferente acestora;

I} Duce la indeplinire, in totalitate i la termen, misurile impuse prin actele de constatare
incheiate de persoanele imputernicite cu activitati de verificare, inspectic si control;

g) Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a descurilor menajere si industriale, in conformitate cu graficile stabilite:

h) Sesizeazi autoritatilor si institutiilor publice competente, cazurile de nerespecare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic:

1) Participa la actiunile de combulere a zoonozelor deosebit de grave si a epizotiilor;

1) Verifica igienizarca surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

k) Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces. a zonelor verzi, a rigolelor,
dezinsectia si deratizarea imobilelor:

I} Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale. sesizarile cetatenilor privind nerespecatrea normelor legale specifice realizarii
atributilor din OUG nr. 195/2005, privind protectia mediului;

m) va informa autoritatile competente. in caz de eliminiri accidentale de poluanti in mediu sau
de accident major:

n) va lua masurile necesare pentru ca depozitarea deseurilor de orice fel sa fie depozitate
numai pe amplasamente autorizate in acest sens;

0) va lua masurile necesare pentru a nu se arde miristile, swful, tufarisurile sau vegetatia

" ierboasa fard acceptul autorititili competente peéntru protectia mediului s1 fara informarea in
prealabil a serviciilor publice comunitare pentru situatii de urgenta;

p) va instiinta persoanele care detin iazuri/luciu de apa, sa nu folosescd momeli periculoase in
activitatile de pescuit $1  vandtoare. cu exceptia cazurilor special autorizate;

q) va instiinta proprietarii si definitorii de terenuri. ca au obligatia de a nu arde muristile,
stuful, tutdrisurile sau vegetatia lerboasi, [ard acceptul autorititii competente pentru protectia
mediului 51 [frd informarea in prealabil a serviciilor pentru situatii de urgenta;

r) va instiinta proprietarii si defindtorii de terenuri, ca au obligatia de a lua misun de
salubrizare a terenurilor neocupate productiv sau functional, in special a celor situate de-a
lungul cailor de comunicatie rutiere ;

3) wva recaliza activitati prin care sa fie protejati factorii de mediu: apa, solul, atmosfera, dar si
sanatatea oamenilor;

1} va raspunde in termenul prevazut de lege sau termenul prevazut in adresele repartizate de
conducatorul institutiei;

u} wva urmari st monitoriza gestionarea substantelor chimee si periculoase. a deseurilor s
ambalaclor;

V) vaacliona st monitoriza pentru imbunatatirea activitatilor legate de mediu;

w) va stabili masurile de reducere a impactului asupra mediului pe plan local;

D
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x} wva pregati documentatitle necesare pentru obtinera autorizatitlor, acordurilor. avizelor din
domeniul protectier mediului, necesare pentru desfasurarea activitatii:

v} va intocmi documentatia pentru lucrarile avute in executie;

z) vaintocmi documentatia de testare in vederea reducerii poluarii:

aa) va asigura. la cererea auwtoritdtilor competente pentru protectia mediului, diminuarea,
modificares sau incetarea activitalil generatoare de poluare;

Atributii pe linie de I'l';
a}) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel.);

Art.(45) —(1)Compartimentul Urbanism este subordonat primarului si cuprinde In structura
sa o functie publica de exccutic de inspector.

{2) Atributiile sunt urmatoarele;

a) Asigurd redactarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autonzaplor de construire si
autorizatiilor de desfiintare a constructiilor pe baza documentelor prevazute de lege si le
prezinta spre semnare persoanelor competente, fiind direct rispunzator pentru aceasta;

b} Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie, in cazul
in care se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune de indata masurile previzute de lege;

¢) Asigura si rdspunde de incasarea laxel de autorizare conform legii, la finalizarea
constructilor:

d) Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si
conservarca zonel istorice protejate, a monumentelor istorice. a parcului si rezervatiilor
naturale;

¢) Urmireste executarea lucririlor prin proiecte ce au loc pe teritoriul comunei Tibanesti pana
la receplia acestora;

f) Asigurd elaborarea si respectarea prevederilor Planului urbanistic general al comuner
Tibénesti:

) Supune aprobirii Consiliului T.ocal Tibanesti Planul urbanistic general, precum si celelalte
documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a comunei;

h) Elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare. protlejare,
reslaurare, conservare, alte lucrari indilerent de valoarea lor, amenajari de spatii verzi,
parcuri, piete;

i) Llibereaza autorizatii de desflintare pentru toate lucrarile mentionate anterior;

j?ﬁ Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor; ) _

k) Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate [&rd autorizafii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

1) Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmdreste arhivarea acestora, pentru
carc raspunde; )

m) Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislahia in vigoare:

n) Intocmeste informari sau raportéri la solicitarea Consiliului local si a Primarului, in termenul
si forma solicitate:

o) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate, in
vederca promovirii in Consiliul local: o

p) Periodic face controale pe raza comunci Tibanesti. 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:

q) Constatd i aduce la cunostinta conducerii primrici existenta constructiilor electuate fard
autorizatie sau cu incilcarea prevederilor legi;

ry Face parte din comisiile de receptic  a lucrarilor cu titlu de mv estitil, reparafii capitale.
reparatii curente si alte lucrarl de constructii din cadrul Primariei comunei T ibanesti;

s} Intocmeste lunar situatii statistice, rapoarte etc;
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t} Face parte din comisia 1 de repartitie a apartamentelor inchiriate pentru tineri:

uj  Face parte din conusiile de licitati in vederca concesiondrii, inchirierii bunurilor ce apartin
comunei Tibanesti, selectii de oferte;

v) Este responsabil cu implementarea proiectelor de care beneficiazi Unitatea Administrativ
Teritoriald Tibanesti:

w} Semneazi de intocmit toate actele si documentele elaborate pe probleme specifice postului
cu exceptia celor care au alte prevederi speciale;

X) Asigura respectarea prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public si asigura pastrarca confidenpialitatii;

¥) Supune aprobarii Consiliului Local proiectele de investifii cu finantare partiala sau integ
rald de la buget $i alte fonduri legal constituite;

z) Verifica documentatitle din punct de vedere tehnic, economic si incadrarea in termenul din
contracl, se preocupd de obfinerea avizelor necesare autorizini investitiilor proprii;

ad) Asigurd intocmirea proceselor verbale si a rapoartelor comisiei de evaluare, conform
prevederilor legale:

Atributii pe limie de 1T

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel.)

b) Utilizare motoare de cautare (internet explorer: Mozila firefox, Google Chrome);

Art.(46)-(1) Compartiment Fond Funciar - Cadastru este subordonat secretarului general al

UAT Comuna Tibanesti si cuprinde in structura sa o functie publica de executie de consilier

sio functie publica de executie de inspector .

(2) Atributiile sunt urmatoarele;

a) primeste si inainteazd citre Comisia locala de fond funciar Tibdnesti cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate, sau orice alte solicitin care se referd la, constituirea,
modificarea sau contestarea unui drept de proprictate care necesitd solutionare de citre
Comisia locala de fond funciar;

b) asigurd informarea cetdtemlor in legituré cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

¢) asigura intocmirea documentatiilor necesare in vederea rectificar erorilor din ttluirle de
proprictate si inaintarea acestora la institutitle abilitate sa le solutioneze:

dy asigura identificarea tuturor rezervelor de teren:

¢} se implica direct in aplicarca legilor fondului funciar, intocmeste fisele suprafetelor primite
in proprietate si procesele verbale de punere in posesie pentru terenuri agricole §i lerenurile
cu vegetatie forestierd In vederea intocrmm ttlunlor de pronrietate,

f) monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a ::Ircpmlm de
proprietate privatd asupra terenurilor in baza legilor fondului funciar cu modificarile si
completarile ulterioare in cadrul Primariei comunei Tibdnesti.

) rezolvarea litigiilor. conflictelor cu cetatenii aparute datoritd neconcordantelor din teren.

h) pune in posesie persoanele fizice si juridice carc detin terenuri in comuna Tibanesti ca
urmare a sentintelor civile.

i) wverificd si identifica terenurile propuse spre concesiune si inchiriere.

i) furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar,
cu modificarile si completarile ultertoare;

k) inaintcaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru
documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in
posesic. planuri cadastrale):

I} urmireste si raspunde de paswrarea integrititii pasunii proprietatea Consiliului Local
[ ibanesti 51 de imbunatatirea calitativa a acesteia.

m) participa la lucrarile sedintelor de Fond funciar:

n) identifici, misoard, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei
Tibanesti:
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o) aplica legile si alte acte normative in domeniul Jeujmmmm 51 - constituirii dreptului de
proprietate raspunzand de modul de aplicare a acestora;

p! efectuearza masuratori la orice suprafata de teren solicitata de conducerea primarici si
raspunde de modul de indeplinire a acestora;

q) participa la efectuarea nidicarilor topo necesare aprobarii/modificani PUD, PUG s PUZ:

r} verilica si intocmeste raspunsurile scrise privind petitiile cetatenilor, legate de tercnuri
agricole si paduri. raspunde de modul de intocmire a acestora:

s) pastreaza documentatia topografica si raspunde de integritatea acesteia:

1) isi insuseste cu exactitate $1 pune in aplicare Ordinul ANCPI precum s1 alte preveden legale
cu aplicabilitate in domeniul de activitate;

u) efeclueaza punerca in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza
titlurile de propriete persoanclor indreptatite, punc in posesie persoanele fizice si juridice
care detin terenuri in comuna Tibanesti ca urmare a sentintelor civile;

v) wverifica si identifici terenurile propuse spre concesiune si inchiriere;

w) asigura intocmirea documentatiillor pentru eliberarea titlului de proprictate emise in
conformitate cu Legile Fondulw Funciar;

%) intocmeste documetatii privind rectificarea titlurilor de proprictate conform legislatiei in
vigoare:

v) participd cu organele abilitate la toate anchetele ficute in teren cu privire la distrugeri si
pagube produse la unele culturi de citre animale salbatice, animale domestice si fenomene
ale naturii;

z) pune la dispozitia Consiliului Local actele solicitate. intocmeste la cercrea acestuia orice
documentatie, rapoarte, care vor sta la baza promovarii unor proiecte de hotarari, pregateste
orice materiale solicitate de catre consilieri in cadrul sedintelor;

aa) asigura implementarea procedurilor de lucru aferente activitatii pe care o destasoara;

bb)inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si
intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de specialitate cu intreaga

cc) documentatie-extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in
domeniul privat al comunei;

dd) participa la expertizele tehnice admise ca mijloc de proba de instantele judecatoresti atunc
cand exista solicitare din partca instantei;

ec) asigurd intretinerea planurilor cadastrale;

). intocmeste procedurile de schimbare a catesoriei de folosinta a terenurilor la sohicitarea

cetatenilor;
o) primeste si solufioneaza si alte sarcini trasate de primarul comunei in functie de studn g
competenatd profesionala:
(3) In scopul solutionarii problemelor pe linie de fond funciar, este constituita COMISIA
LOCALA DE FOND FUNCIAR. prin Ordin al Prefectului judetului lasi, comisie formata din:
Primar, Viceprimar, Secretar, consilier juridic, un reprezentant al ocolului silvic, 2 - 4
reprezentanti ai fostilor proprietari.
a) Conducerea si coordonarea comisiel comunale, se asigurd de citre primar. In cazul in care
primarul este in imposibilitate de a-si exercita atributiile stabilite de prev ederile legale ca urmare
a situatiilor de boald, demisie sau suspendare, viceprimarul. membru in comisie, preia
prerogativele acestna.
(b) Comisia locala de fond funciar isi desfasoara activitatea in plen in prezenta majoritatn
membrilor acesteia, cu prezenta obligatorie a Primarului sau. dupa caz. a Viceprimarului, iar
sedintele de fond funciar au loc ori de cate ori este nevoie, conform unui convocator.
(¢) Fiecare membru are un singur vot. Hotdrérile comisiei locale se adopta cu votul majoritatii
menthrlor.
(d) Documentatiile care stau la baza adoptarii hotardrilor comisiei, inclusiv documentafitle
preliminarii pe baza carora comisia judefeana emite titlurile de proprietate, sunt intocmite de




Fegutament de Organizare 51 Functionare
al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Tibanesti, jud. Tast

catre  Compartimentul Fond Funciar Cadastru care raspunde de corectitudinea si legalitatea
propunerilor facute.

(e) Punerea efectivd in posesie a persoanelor indreptifite este de asemenea facuta de citre
Compartimentul Fond Funciar Cadastru, care in cazul reconstituirii dreptului de proprietate pe
vechiul amplasament va solicita prezentarea tuturor actelor necesare si va lua act de
recunoasterea reciproca a limitelor proprictatii de catre vecini.

(f) Comisia locala de fond funciar este constituita conlorm in H.G.nr.890/20035, iar atribugiile
acesteia sunt urmatoarele:

|} preiau si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii. pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole 51 celor forestiere, cu exceptia celor formulate
de comune, orase sau municipii;

2) verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9 alin. (4) i (5) din Legea nr.
18/1991, republicatd, cu modificinle $1 completarile ulterioare, precum si la art. 6 din Legea nr.
1/2000. cu modificarile ulterioare, solicitind in acest scop toate relatiile si datele necesare;

3} stabilesc marimea 51 amplasamentul suprafetei de teren, pentru care se reconstituie dreptul de
proprictate sau care se atribuie potrivit legii, propune alte amplasamente si consemneaza in scris
acceptul fostului proprietar sau al mostenitorilor acestuia pentru punerea in posesie pe alt
amplasament cind vechiul amplasament este atribuit in mod legal altor persoane;

4) completeaza. in urma verilicanlor efectuate, anexele cu persoanele fizice si juridice
indreptatite;

5) primesc si transmit comisiei judetene contestagiile formulate de persoanele intergsate;

) intocmesc situatil delimtive, potrivit competentelor ce le revin, privind persoanele fizice si
juridice indreptatite sa li se atribuie teren. cu suprafata si amplasamentele stabilite. conform
planului de delimitare si parcelare intocmit: .

7) intocmesc situatii cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile art. 27 alin (2)” din legea nr.
18/1991. republicata. cu modificarile si completarile ulterioare, precum $i in cazurile in care
proprietarii renunta la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate $1 inainteazi comisiei

judetene propuneri de revocare a acestor titluri;

8) inainteazi si prezinta spre aprobare si validare comisiei judetene situafiile definitive, impreuna
cu documentatia necesard, precum $i divergentele produse si consemnate la nivelul acestor
COmisi;
9) pun in posesie. prin delimitare in teren, persoanele indreptatite sa primeasca terenul,
completeaza figele de punere in posesie a acestora, dupd validarea de catre comisia judeleana a
propunerilor facute, si le inméneaza titlurile de proprietate, potrivit competentelor ce le revin;
10) analizeaza lunar evolutia cauzelor in justitie in care comisia locala este parte si in functie de
aceasta hotaraste si propune organului competent pozilia procesuala pentru termenele urmitoare;
11) sesizeaza organele competente pentru sanctionarea membrilor comisiei, cand este cazul;
12) identifica terenurile atribuite ilegal $i sesizeazA primarul, care inainteazi sub semnaturé
actiuni in constatarea nulitagii absolute pentru cazurile prevazute la art. [l din Legea nr.
169/1997 cu modificarile si completarile ulterioare;
13) exercita orice alte atributii ce le revin potrivit prevederilor legale si prezentului regulament.
Atributii pe linie de 1T;
a) Utilizeaza aplicatia RENNGS:
b) Ultilizeaza de pe platforma ANCPI aplicatia AUTOCAD;
¢} Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word. Excel.)
d} Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome)
Art. 47- (1) Compartiment Registru Agricol este subordonat secretarului general al UAT
Comuna Tibanesti i cuprinde in structura sa doud functii publice de executie de inspector.

(2) Atributiile sunt urmatoarele;
4) desfagoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiel,
terenurile s1 animalele in Registrul Agricol:
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b) intocmirca si eliberarea adeverintelor privind datele inscrise in registrul agricol pentru a

satisface nevoile cetatenilor;

¢) intocmirea si cliberarca atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare pentru

vanzarea produselor agricole vegetale s1 animale conlorm Legii nr. 145/2014 privind  stahilirea

unor masuri de reglementare a pieter produselor din sectorul agricol conform evidentelor din
registrul agricol;

d) asigurd consultantd si intocmeste documentatia pentru punerea in aplicare a Legii nr. 17/2014

privind unele masuri de reglemnetare a vanzarii — cumpararii terenurilor agricole situate in

extravilan, le inainteaza institutiilor abilitate, urmand ca in termenul previzut de lege sa clibereze
adeverintele necesare vanzari terenurilor agricole din extravilanul localitatii;

e} informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la Registrul agnicol;

f) inrcgistreazd contractele de arendd s1 opereazd in registrul agricol suprafetele de teren
prevazute in aceste contracte.

o) intocmeste diverse dari de seamd statistice cu privire la datele inscrise in registrul agricol.
intocmeste Anexa nr.24 — Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale pe baza
declaratiei ficute de mostenitorii legali  si le inainteaza la Camera Notarilor Publici sau la
solicitarea cetatenilor.

i) wverificd in teren orl de cdte o este nevole veridicitatea datelor declarate de cetateni peniru
culturile subventionate i a datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol.

j) intocmeste documentafiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege.

k) Compartimentul Registrul Agricol indeplineste si alte atributin stabilite de primarul comunel
Tibanesti in conformitate cu legislatia in vigoare;

Atributii pe linie de IT;
a) Introducere date noi persoane ( terenuri, vanzari, cumparar, deschidere pozitii noi) in
programul APLxPERT:
b} Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Oftice ( Microsoft Word, Excel.)
¢} Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrom)
Art.48-(1) Compartiment Asistenta Sociala - in subordinea secretarului general al UAT

Comuna Tibanesti, are in structura sa doua functii publice de executie.

(2). Compartimentul de asistentd sociald furnizeaza servicii sociale cu titlu permanent on
temporar, fara gazduire.
(3) Principiilc carc stau la baza furnizirii serviciilor soeizle sent urmitoarele: - .

Respectarea drepturilor si demnitafii omului;

Asigurarea autodeterminirii si a intimitatii persoanelor beneficiare;

Asigurarea dreptului de a alege;

Acordarea serviciilor sociale individualizate $1 centrarea pe persoane;

Preocuparca permanenti pentru identificarea solutiilor de integrare in comunitate, in

baza potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trdi independent;

anticiparea personelor beneficiare;

Cooperarea §i parteneriatul;

Recunoasterea valorii fiecdriei persoane;

i. Abordarea comprehensivi, globala si integrala;

j.  Oricntarea pe rezultate;

k. Tmbunatitirea continui a calitarii:

I. Combaterea abuzului asupra persoanelor beneficiare in cadrul serviciuluig

{4) Atributile sunt urmatoarele:

1. In domeniul protectiei copilului:

a) monilorizeaza si analizeaza  situaia copiilor din unitatea administrativ — leritonala,

respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura sintetizarea si centralizarea acestor date;
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identifica copii aflati in dificultate. putind elabora documentatia pentru stabilirea masurilor

speciale de protectie a acestora si susting in lala organelor competente masurile de protectie

propuse:

realizeazd $1 previne activitatea de prevenire a abandonului copilului;

acfioneaza in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatici juridice a

copilului, inclusiv pentru inregistrarca nasterii acestuia, in vederea identficarii unei solutii cu
caracler permanemnt pentru protectia copilului:

identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor aflate in

situatii de risc:

asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere, asupra drepturilor si

obligatiilor acestora. asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local

asupra institutitlor speciale ete;

urméreste asigurarea $1 aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente.,

pentru copilul care a savarsit o fapta prevazut de legea penali, dar care nu raspunde penal:

urmdreste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a consumului de alcool

si droguri, precum si a comportamentului delicvent;

sprijind accesul in institutiile de asisten{a sociala destinate copilului sau mamei si copilului:

asigurdi realizarea aclivitililor Tn domeniul asistentei sociale, in conformitate cu

responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

asigurd primirea, verificarea §1 transmiterea la AJPIS lasi a dosarelor de alocatie de stat

pentru copit, indemmnizatiei de crestere a copilului, alocatia pentru susfinerea familiei conform

reglementarilor legale;

realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu;

5) In domeniul protectici persoanelor adulte:

evalueard situalia socio — economicd a persoanci, identfica nevoile si resursele acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste méasuri de preventie;

elaboreazi planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald. pentru prevenirea

sau combaterea situatitlor de risc. precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

Intocmeste  dosare privind  acordare, modificare, suspendare, incetare, ce tin de VMI —

venitul minim de incluziune:

organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociala conform legislatiei in vigoare, asiguri

gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii

...ﬁﬁ&i—E&b"f ventrn a facilita accesul persoanclor la aceste drepturi; .

evalueazd si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociala cll.. care beneficiaza
persoana, precum si respectarca drepturilor acestela;

asigurd consiliere si informatii  privind problematica sociald ( probleme de familiale,
profesionale, de locuingd, de ordin financiar si juridic):

asigurd prin instrumente si activitafi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala:

realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri in asistentd sociald;

asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin angajarea de asistenti personali sau prin
acordarea mdemmzatulor pentru persoanele cu handicap:

efectueaza anchete sociale necesare persoanelor cu handicap pentru comisiile de expertiza;
cfectueazi anchete sociale, la solicitarea instantelor judecitoresti sau alte Institutii;

) In domeniul autoritatii tutelare:

efectueard anchete sociale. la sohicitarea instantelor de tuteld pentru: tutele minori, tutele
persoane bolnave. curatele minori, curatcle persoanc bolpave, incuviintare vanzare —
cumparare bunuri minori si persoane bolnave, contracte intretinere pentru persoane varstnice:
face vizile In teren. Intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minon care au sdvarsit
infractiuni, persoane varstice, alocatii pentru sustinerea familiei;




b)

c)

d)

f)

g)

h)
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¢) isi asumd raspunderea pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare s pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
realizdrii anchetei sociale:

d) asistd persoanele virsinice sau cu probleme la incheierea actelor notariale, participa la
audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de citre organele de cercetare penala:

e) verificd situatia copiilor abandonati in institugiile sanitare sau de ocrotire;

f) indosariazd documentele conform nomenclatorului arhivistic s le preda responsabilului cu
arhiva;

¢) asigurd operarea si expedierea corespondentei;

h) intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionérii tuturor problemelor aparute la nivelul
compartimentului;

Atributii pe linie de IT;

a) Introducere date personale, anchete, dosare de alocatie, ajutor social,indemizatii in programul
APLxPERT;

b} Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel.)

¢) Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);

Art. 49- (1) Compartiment Asistent Medical Comunitar functioneaza in subordinea

secretarulw general al UAT Comuna Tibanesti, are in structurd o functie contarctuala de

executie de asistent medical comunitar.

(2) Atributiile sunt urmatoarele;

a) realizeazd catagrafia populaiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate gi identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si‘sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertila:

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i sprijind inscrierea acestora pe

listele medicilor de familie;

semnaleazi mediculu de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social

care necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative §1 asigurd sau faciliteazi

accesul persoanclor care triiesc in sdricie sau excluziune sociali la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale:

furnizeazd servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile

sanatafii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri

vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundari si tertiard membrilor comunititii, in

special persoanclor care trdiesc in siricie sau excluziune sociald, in limita competentelor

prolesionale;

informeaza, educi si constientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la mentinerea unui

stil de viaid sanatos;

administreazi tratamente, in limita competenjelor profesionale, conform preseriptiei medicului

de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a descurilor

medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor
prescrise de medic: tine evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor
profesionale:

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti, respectiv Serviciul de

Ambulan{i lasi, atunci cdnd identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare

medicali de urgenta;

identificd persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se fine o eviden{d

speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le insotesc, dupa

caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sinitate de specialitate;
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supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale — TBC. prematuri, anemici, boli rare
cle. si partcipd la adnministrarea tratamentului strict supravegheat al acestora. in limita
competenjelor profesionale;
supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora. in limita competentelor profesionale:
pentru pacienfi cu lulburdr psihice contribuie Ia realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in
hmita competenfelor: identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-
teritoriala, le inlormeaza pe acestea. precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale
specializate de sanatate mintala disponibile $i monitorizeaza accesarea acestor servicii: notifici
imediat serviciile de urgenta (ambulanti, politie) si centrul de sanitate mintald in situatia in care
identifica beneficiari aflafi in situafii de urgenia psihiatrica: monitorizeaza pacientii obligati la
tratament prin hotardri ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de
sanatate mintald si organele de polifie locale si judetene in legiturd cu pacientii noncomplianti;
dentificd 1 notificd autoritafilor competente cazurile de violenta domestica. cazurile de abuz.
alle situafil care necesitd interventia altor servicii decdt cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;
participd la aplicarca masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii:
intocmesc evidenjele necesare si completeard documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare
sau solicitate 51 conforme atributiilor specifice activitifilor des(asurate;
elaboreazi raportarile curente $1 rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
defimit de Ministerul Sandtign, $i raporteaza activitatea in aplicalia on-line AMCMSR. gov.ro, cu
respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

(2) Responsabilititi privind respectarea:

a) normelor eticii profesionaie, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitagii in exercitarea
profesiei:

b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregitirea profesionali si limitele de
competenta:
d) imbunatagiri mivelului cunostingelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de

educatic continua;

"] intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de

Serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenca
Atributii pe linie de IT;
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
by Utilizare motoare de cautare (internet explorer: Mozila firefox, Google Chrome);
Compartimentul  Asistent Medical comunitar are obligatia de a elabora si utiliza procedurile
operationale specifice Compartimentului in desfasurarea activitaui.
Art50-(1) Compartiment Intretinere Administrativ functioneaza in subordinea
viceprimarului §i cuprinde in structura sa 6 functii contractuale de executie care sunt:
- o [unctie contractuala de executie de inspector de specialitate;
- o lunctie contractuala de executie de secretar;
doud lunctii contractuale de executie de sofer;
- o functie contractuala de executie de muncitor calificat 11;
- o functie contractuala de exccutie de muncitor calificat I11;

(2) Atributii inspector de specialitate:

Actualizeaza portalul extranel al insututien prefectului cu aclele administrative adoptate de
consiliul local si initiate de primar:
4) Va orpaniza monitorul oficial local $1 va publica orice document potrivit prevederilor OUG

57/2019. privind Codul Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:
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by Va inregistra in registrele speciale actele administrative adoptate de Consiliul local

¢}

d)

e)

1)

k)

{ Hotarar ) 31 emise de primarul comunei ( dispoatii);

Urmareste ducerea la indeplinire a sarcinilor reiesite din Hotararile Consiliului Local;
Urmareste ducerea la indeplmire a sarcinilor reiesite din dispozitiile Primarului cormunei
Tibanest;

Primeste $1 inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

l.a cerere pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si interese;

(Mera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii $1 pentru depunerea
In termen a acestord,

Lvidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilese prin Hotarare a Guvernului, la propunerca Agentiei;

Asigura alisarea 1 mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiel. sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 zile de la primire,
ptin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sumt situate.
adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal. precum
$1 a semnaturii. Declaratiile de avere se pastreaza pe pagina de internel a institufiei si a
Agentiei Nationale de Integritate pe toata durata exercitarii functici sau mandatului si 3 ani
dupa incetarca acestora si se arhiveaza potrivit lepii:

Trimite Agentier Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributitlor de evaluare,
copil certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie
certilicata a regstrelor speciale prevazute la pet.10, in termen de cel mult 10 zile de la
primirea acestora;

Se ocupa de dezvoltarea Sistemului de Control intern managerial, conform OSGG 600/2018
prin intermediul platformei ™ Solutia e-5.C.L.M.;

(3) Atributii secretar;

a)
b)
)
d)

¢}

gestioneaza registrul de audientd a primarului si viceprimarului:

participd la audienta alaturi de primarul comunei;

participa la audienta alatun de viceprimarul comunei;

raspunde in termenul prevazut de lege la adresele, cererile si alte inscrisurl prezentate de
cetiiteni in cadrul audientelor:

_organizeaza sedintele de lucru la solicitarea primarului si intocmeste proveesul verbal intr-un

registru special;

pregateste informari. rapoarte si materiale necesare conducatorului institutiei pentru diverse
intruniri:

gestioneaza pagina oficiala de intemetl a institufiel si o actualizeazd on de cdte on esle
necesar:

sprijina si ajuta la arhivarea documentelor;

verifica in timpul programului de lucru email-ul institutiei si listeazd corespondenta pe care
o Inmaneazi compartimentului registraturd;

(4) Atributii muncitor calificat I11 ( Fochist);

a) in sezonul de vara participa la acfiunile de gospodirire comunala si  infrumusetare a
localitit;

h) va executa lucrari de intretinere si reparatii constand in zugraveli. gletuiri interioare $1
exterioare. vopsire, pereti . tamplarie, mobilier si instalatii,  tencuieli. finisarca
clementelor de constructii:

¢) stabileste necesarul de materiale pentru a asigura lucran de calitate:

d) aplica si respecta procedurile tehnice de executie;

¢) raspunde de folosirea rationala a materialelor pentru lucrarile ce le executa, cal 51 de buna
gospodarire a tururor bunurilor ce le gestioneaza:
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) tine evidenta lucrarilor zilnice efectuate precum si a materialelor utilizate:

o) raspunde de calitatea lucrarilor pe care le exccuta;

h) raporteaza toate deficientele de calitate si cauzele lor;

i) dupa efectuarea lucrarii anunta seful 1erarhic pentru receptionarea acesteia;

1) este interzisa scoalerea uneltelor, sculelor si materialelor din incinta punctului de lueru;

k) executa lucrari de curatenic si igienizare stradala;

1) efectueaza si mentine curatenia, pe spatiile verzi, pe artercle de circulajie din cadrul
centrului civic al comunei Tibanesti, judeful Tasi;

m)  menfine ordinea si curdfenia in piaja comunal3 ;

n) executa lucrann de curatenie §i fertilizare a parcului. aflat in centrul comunei
Tibanesti in scopul imbunatatirii continuic:

0) executa lucran de curatenie si igicnizare prin laierea i starpirea buruienilor pe talazur,
santuri sau acostamentele de pe drumurile publice de interes comunal;

p) curdtd trotuarele, rigolele care delimiteaza spatiile verzi, insiménjcazi si intretine
plantele ornamentale ;

q) va inosti masina de gunoi pentru a ridica resturile menajere din comuna;

r) varaspunde de intretinerea tomberoanelor de gunoi din satele comunet;

5)  va informa conducerea institutiel la orice problema cu privire la deseurile menajere;

t) intretine, raspunde si expolateazd in conditii de securitate centralele termice din cadrul
Primariei .Centrului de zi destinat copiilor defavorizati, serviciului SPCLEP, Caminului
Cultural, din comuna Tibénest, in vedera furnizarii caldurii in timpul sezonului rece;

u) verilicd in permanentd starea de functionare a centralei termice din cadrul Primariei,
Centrulu1 de 71 destinat copiilor defavorizati. serviciulm SPCLEP. Caminului Cultural,
din comuna Tibinesti;

v) va asigura vernficarea centralelor termice din dotarca institutiei inainte de inceperea
sezonulul rece;

w) raspunde de buna [unctionare a obiectivelor si echipamentelor pe care le detine si nu are
vole $a instriineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institutiei:

x) urmareste si raspunde de indepartarca zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a
chetii in preajma primariel 51 pe trotuarele din fata primariei;

v) va participa la actiunile de dezapezire ce vor fi necesare in perioada anotimpului rece:

z) aduce la cunostinia conducenii institutiel orice disfunctii intdlnite care pot aduce
prejudicii sanatatii beneficiarilor:

aa) se interzice venirea in stare de ebrielale sau consumarea bauturilor alcoolice in unitate,
precum s1 folosirea unui limbaj vulgar;

bb) raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are
voie s instriaineze obiecte de inventar aflate in gestiunea institufiel,

cc) respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de PSI;

dd)are obligatia respectirii Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului de Ordine Interioara a aparatului de specialitate a primarului;

ee) va respecta programul de lucru de 8h/zi cu atributiile din fisa postului;

ff) respecta orele de program evitdnd intdrzierile i plecarile din timpul orelor de serviciu;

geyaduce la cunostintd conducerii institutiel orice disfunctii intdlnite care pot aduce
prejudicii sanatatii beneficianlor:

(5} Atributii sofer;

a) participa la orice activitate la nivel de primarie cind este solicitat:

b) asigura instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al

primarului. in timp util;

c) eestioneazd in mod real si corespunzator microbuzul scolar, masina din dotare $i autospeciala

din dotare;
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d) executa transportul clevilor pe baza folilor de parcurs, a registrului cu evidenta lucrarilor

exccutate st a chitantelor emise;

e} organizeazi activitatea de exploatare eficientd. intrefinerea si repararea mijloacelor de

transport st a utilajelor tehnologice din dotare;

(£} Atributii mncitor calificat I1;

a) efectueara $1 menting curatenia, pe spatiile verzi, pe arterele de circulatie din cadrul centrului

civic al comunei Tibidnesti, judeul Tasi;

b} executarca unor lucrari de intretinerc a zugrivelilor s1 a vopsitorier; fimiseazi tencuielile in
urma interventitlor; participi la intrefinerea spatiului verde si la toaletarea arborilor,

¢} 53 cunoasca $i si pastreze in bund stare sculele si obiectele de inventar din dotare:

d) sa intocmeasca referatele de necesitate pentru aprovizionarea cu materiale pentru remedierea
deficientelor constatate si sa-l supuna spre aprobare sefului ierarhic superior;

¢} sa rezolve cu solicitudine $1 operativitate realizarea lucrarilor la termencle planificate, fard

alectarea destasurarii activitatii curente;

[} colaboreazd cu personalul de specialitate (instalator, electnician. timplar) atunci cénd
efectuarea lucrdrilor de reparatii necesita lueru in echipi;

g) sc ocupad de activitatea de intrfinere si gospodirire a. Bazei Sportive din cadrul UAT
Comuna |ibanesti ;

h) verificarca gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere s remedierea
defectiunilor;

1) Informeazd seful icrarhic superior cu privire la necesitatea interventiilor, respectiv propuneri
privind modul de realizare a acestora, atat pentru intretinerea curenti cat si pentru lucrin
speciale (reparalil, amenajarn sau consolidéar);

1) rdspunde de calitatea lucrarilor executate;

k) execuld toate lucrarile de reparatii zidarie . tencuieli , placaje faianta , gresic , ctc. ;

1) participa la actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitani;

m) ia masuri pentru protectia tlorilor si arbonlor omamentali din zona drumunlor de nteres
local;

n) Iarna ajula la deszapezirea aleilor pentru a permite accesul in  cladire iar vara ajuta la
intretinerea spatiilor verzi |

o) executa lucrari de curatenie i fertilizare a parcului, aflat in centrul comunei
Tibanesti in scopul imbunatatirii continuie;

p) executa lucrari de curatenie si igienizare prin laierea si starpirea buruienilor pe talazurn,
santuri sau acostamente de pe drumurile publice de interes comunal;

q) curdfa trotuarele, rigolele care delimiteaza spatiile verzi, insimaénteaza si intretine  plantele
ornamentale ;

r} 34 manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
arc in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

s) raspunde de buna functionare a obiectelor $i echipamentelor din dotare §i nu are voie sa
instraineze obiccte de inventar aflate in gestiunea institutici:

t) si informeze de indatd conducerea institutiei despre orice deficienld constati sau eveniment
petrecut:

Art.51 (1) Compartiment Relatii cu Publicul si Registraturd functioneaza in subordinea

secretarului general al UA'T si cuprinde in structura sa o functie contractuala de executie.

(2} Atributiile sunt urmatoarele;

a) asigura primirea §i inregistrarca petitiilor, cererilor cetatenilor. adresate Primariei si
Consiliului Local:

bj aplica pe fiecare document in coltul din dreapta sus parafa cu numdrul de inregistrare;
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¢) tine evidenia petitiilor. cererilor cetitenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor

potrivit repartiziri facute,

d} urmdreste termenul de solutionare a petitiilor. expedierea rispunsului catre - solicitanti

¢) gestioneaza registrul de intrin — iesiri corespondentd;

1) asigurd electuarea luerérilor de multiplicare a documentelor:

g) pune la dispozitia cetfenilor formularele tipizate prevazute de lege;

h) asigurd in permanenta o cvidenid corecta a circuitului documentelor in instituie;

i) repartizeaza corespondenta spre rexolvare citre compartimentele functionale, corespondenta

ce va fi predata pe bazi de condicd angajatilor din cadrul compartimentelor de specialitate,

mentionate in rezolutie, sub semnétura;

1) primeste, inregistreazd si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectiva

pentru solutionare/repartizare la serviciile/compartimentele specializate;

k) desfasoard activitali de registratura si corespondenti;

I) gestioneaza registrul unic de inregistrare a registrelor de corespondenta al institufiei;

m) actuahzeazd avizierul cu informatii, prin afisarea diferitelor comunicari la avizierul

Primariei;

n) contribuie la promovarea imaginii institutiel in relatia cu cetalenii:

0) asigurd legiturile telefonice in interiorul si exteriorul unitatii;

p) primeste 1 transmite notele telefonice celor interesati:

Art.32- (1) Compartiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti este subordonat
primarului, are in componenta o functie contractuala de executie de Sef Serviciu ,o0 functie
contractuala de  sef formatie pompieri si doua functii contractuale de conducatori
autospeciala.

{2) Atributii sel serviciu;

a) planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de pregitire pentru
protectia civila din comuna Tibanesti.

b} intocmirea planului de pregitire $i instruire pentru protectie civild.

¢) coordonarca si verificarea pregitirii formatiei de protectie civild de la agentii economici de
pe teritoriul comunel Tibanesti;

d) controleazd $1 indruma pregétirea formatiei de deblocare - salvare $1 addpostire;

e) evidenta aparaturi $1 mijloacelor de interventic $i intocmeste situatia privind aprovizionarca
cu materiale $1 tehnicd pentru formatia de protectie civila din comuna Tibanesti si agentilor
egonomici de pe teritoriul comunei Tibanesti:

f) organizeazd, planificd. indrumid si controleazi activitatea de Prevenire si Stingerea
Incenduilor. in cadrul Primaniei 1 colaboreazd cu reprezentantii agentilor economici si
mstitutitlor de pe teritoriul comuner Tibanest,

g) coordonearea activitatii de instruire in domeniul S.U. in special sub forma de informatii si

instructiuni  proprii de lucru, specifice locului de munca si postului fiecarul angajat. in

conformitate cu prevederile legale,

h) intocmirea unui plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,

organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa il aplice corespunzator

conditiflor de munca specifice unitatii administrativ-teritoriale;

i) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific, daca este cazul,

i) planifica si desfisoara, controale, verificdri si alte acfiumi de prevenire privind modul de

aplicare a prevederilor legale si stabilegte masurile necesare pentru cresterea nivelului de

securitate al cetdtenilor si bunurilor;

k) desfisoard activitafi de informare publica pentru cuncaglerea de ciitre cetdjeni a lipurilor de

rise specifice zonel de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe

timpul situagnlor de urgenta;

1) participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si

interventiei in situatii de urgenta:
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m}

monitorizearza si evalueaza tipurile de nisc;

n) participa la elaborarca si derularea programelor pentru pregatirea autorititilor, serviciilor de
urgenta voluntare si private. precum si a populatier;

0) asigurd intervenfia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor, ammalelor §i a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta;

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

a)
b)

¢

d)

f)

2]

h)

i)
b)
¢)

d)

m)

nj

(3) Atributii pe linie de protectie civila:

asigura coordonarca planificarii si realizarii masurilor de protectie civila:

participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta, salanatilor si populatiei.

intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor.
planul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta,
planul la inundatii, planul de dezapezire etc.):

intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de
personal s1 le supune aprobarii;

participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte. cursuri, etc.);

tine evidenta materialelor de protectie civila.

studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei pentru
aplicarea aceslora.

indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de invatamant
si cele subordonate primariei;

(4) Atributii conducator autospeciala;

Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor.
eliminarea electelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localititii;

In cazul aparitiei unui incendiu ia de urgentd legitura cu seful serviciului de pompieri si
conducerea primdriei;

la masun pentru mentinerea in stare de functionare permanenta $i in orice anotimp a masinii
PSI:

La predarca schimbulin nu pariseste locul de munci pana la venirea schimbului si preda
autospeciala in stare de functiune;

S4 cunoascd reteava de hidranti exterion §i interiori din sectorul de competentd a SVSU sau
alfe surse de alimentare cu apd a autospecialel din dotare.

Completeaza foaia de parcurs si carnetul de bord al autovehicululn de mierw:n;lt:

Raspunde de capacitatea de intervenlie 1 starea de intretinere 51 functionare a autospecialei;
Informeaza seful serviciului cu orice problemi care apare la autospeciald $i propune
cfectuarea reparatiilor si intretinerilor ce necesita un serviciu specializat;

Desfisoara activitati de intretinere a autospecialei:

Intocmeste raportul de interventie pentru interventiile la care au participat;

actioneazi pentru inlaturarca urmarilor dezastrelor folosind ¢t mai judicios mijloacele
tehnice $1 substantele. respectind mnstructiunile de exploatare a tehmicii, precum si normele
de circulatie;

executd repunerea rapida in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelor tehnice
de stingere utilizate la incendii sau la alte actiuni de lichidare a dezastrelor;

s¢ preocupd de cunoasterea temeinicd a sectorului de competentd atribuit serviciului
(drumuri si cdi de acces. surse de apa si locuri de amplasare a tchnicii. la obiectivele si la
localitatile proprit:

propune ncluderea in buget a fondurilor necesare organizani activitatil de aparare impotriva
incenditlor, dotaril cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incenditlor s1 echipamente
de protectie specilice;

Atributii pe linic de I'T:
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a) Transmitere documente, situatii, in format electronic;
b) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsolt Word. Fxcel.)
¢) Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);

Art. 533-(1) Compartimnt Serviciul Public si dezvoltare comunala este subordonat

viceprimarului $i are in componenta sa doud functii contractuale de executie de muncitor

calificat IL.

(2} Atributii muncitor calificat 11 (lucrator buldoexcavator);

a) conduce, supravegheaza, raspunde s1 asigura mentenanta utilajului buldoexcavator, aflat in
dotarea Primariei comunei Tibanesti;

b) executa lucran de intretinere, pietruire, nivelare, etc., pe drumurile comunale si satesti din

cadrul UAT Tibanesti cu utilajul buldoexcavator, aflat in dotarea Primariei comunei

Tibanesti:

conduce, supraveghearzi, raspunde $1 asigura mentenanta utilajelor aflate in  dotarea

Primériei comunei Tibdnesti , (buldoexcavator), si utilajele primite prin implementarea

proiectului * Control integrat al poluarii cu nutrienti” (incarcator frontal. tractor marca ursus,

remorca tip 1, remorca tip 2, cisterna vidanja, masina de Imprastiat gunoi, tocator resturi
conexe);

d) executa lucrari de dezapezire cu utilajul buldoexcavator, pe drumurile comunale si satesti
dint cadrul UAT Tibanesit;

¢) Infretine si exploateaza conform normelor tehnice utilajele din dotare;

f)  executa operatiunile primite ca sarcina de serviciu, avand obligatia sa respecte normele de
securitate a muncn specilice lucrim respective;

g) acordd o atentie deosebita deplasarii pe drumurile judeteane, comunale si satesti, respectind
regulile de circulatie:

h) executa operagiile de intrefinere zilnicd ( curatarea utilajelor, controlul nivelului de ulei,
verificarea stérii de gresare a lagdrelor, verificarea functionarii sistemului electric de forta.
comandd §i semnalizare, verificarea funcfionirii $i a etanseitdtii circuitelor hidraulice si
pncumatice, verificarea starli de uzurd, a sistemelor in migcare, ungerea pieselor conform
schemeti si graficului de ungere, verificarea functionarii echipamentelor si dispozitivelor de
securitate);

(3) Atributii muncitor calificat 11;

a) se ocupa de activitatea de intretinere $1 gospodarire in incinta i perimetrul primarici;

h) executa lucrari de curatenie si igienizare stradala. salubritate, dezapezire; participa la
lucrarile de curatenie si lertilizare a parcului, aflat in centrul comunei Tibanesti, in scopul
imbunatatirii continuie.

¢) asigurd descarcarea cosurilor de gunoi montate pe marginea trotuarelor, parcurilor si
locurilor de joaci:

d) executd lucrdri de vopsire/varuire a mobilierului stradal, a copacilor, a stalpilor 1 bordunlor;

¢) executd lucrari de amenajare $i intretinere a spatilor verzi, prin pregitirea terenului in
vederea plantarii florilor, arbustilor omamentali, copaci, precum si tundere si fasonare a
eardului viu, arbustilor ornamentali si a trandafirilor din parcuri, spatii verzi, alei, etc.;

) asigura mentinerea in starc optimid a gazonului din parcuri, spalii verzi amenajate din
comuna/sat apartinitor, prin tunderca acestuia cu masina speciald de tuns sau prin cosit
manual si udarea regulati.

g) execuld lucrari de decolmatare a canalelor $1 santunlor;

h} participa la lucrarile de curatenie si igienizare prin taierea si starpirea buruienilor pe talazuri,
santuri sau acostamente pe drumurile publice de interes comunal;

i) curata plantele si indeparteara uscaturile;

i) participa la actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitdti:

k) ia masuri pentru protectia florilor $i arborilor omamentali din zona drumurilor de interes
local;

L]
o
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1} asigura scurgerea apelor Nuviale de pe drumurile comunale si satesti, terenuri publice:

m) raspunde de intretinerea tomberoanelor de gunoi din satele comunet:

n) raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie
sa instrdineze obiecte de inventar aflate in gestiunca institutiei;

Art. 534-(1) Compartimnt Salubritate si Gestiunea Deseurilor  este subordonat

viceprimarului i are in componenta sa o functic contractuala de executie de muncitor
calificat 11 si o functie contractuala de muncitor necalificat;

(2) Atributii muncitor calificat Il (lucrator autogreder);

a) exccuta lucrari de intretinere, pietruire, nivelare, cte., pe drumurile comunale si satesti din
cadrul UAT Tibanesti cu utilajul autogreder aflat in dotarea Primariei comunei Tibanesti;

b) va conduce. supraveghea. raspunde i asigura mentenanta utilajelor aflate in  dotarea
Primariei comunei Tibanesti ( buldoexcavator, autogreder) si utilajele primite prin
implementarea proiectului © Control integrat al poluarii cu nutrienti™ (incarcator frontal,
Remorca tip |. remorca tip 2, cisterna vidanja. masina de imprastiat gunoi. locator resturi
conexe), in perivada concediului de odihna a d-lui Anton Danut;

¢) vaexecuta lucrari de intretinere, pietruire, nivelare, etc., pe drumurile comunale si satesti din
cadrul UUAT Tibanesti cu utilajele din dotarea Primariei com. Tibanesti:

d) va executa lucrari de dezapezire cu utilajul autogreder, pe drumurile comunale si satesti din

cadrul UAT Tibanesti;

va intrefine si exploata conform normelor tehnice utilajele din dotare;

f) wva executa operatiile de intretinere zilmici ( curagarea utilajelor, controlul nivelului de ulei.
verificarea starii de gresare a lagarclor, verificarea functiondrii sistemului electric de forta.
comandad §1 semnalizare, verificarea functiondrii i a etanseitagii circuitclor hidraulice si
pneumatice, verificarea starii de uzurd, a sistemelor in miscare, ungerea pieselor conform
schemei si graficului de ungere, verificarea functiondrii echipamentelor si dispozitivelor de
securitate); _

(3) Atributii muncitor necalificat;

a) Asigura zilnic curalenia in imobilul Primariei Tibanesti, a Consiliului local, a Caminului
cultural, a Bibliotecii comunale 31 a Centrului de zi destinat copiilor defavorizati;

b}  Asigura igienizarea birourilor din primane, consiliul local, centrului de zi destinat copiilor
defavorizali:

L]
g

¢) Va sterge praful si panzele de piianjen ori de rate ori este_nevoie in vederea mentinetii.

aspectului de curatenie a imobilului;

d) Vaingnji si va uda florile si plantele din birouri;

e) Va spala geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie, in vederea mentinerii aspectului
de curatenie a imobilului;

f)  Va asigura zona spatiului verde aferenta imobilului;

o) Va asigura curatenia din zona spatiului verde aferenta imobilului. va strange hartiile.
crengile. frunzele orl de cate on este nevoie,

h) Sa mamfeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor echipamentelor pe acre le
are in primire pentru a evita distrugerea sau avarierca sau pierderea lor:

1) asigurd zilnic curitenia $i aerisirea institutici. in conditii corespunzatoare, iar sdptaménal
curdtenia generald, respectind normele igienico - sanitare in vigoare:

i} efectuiazd dezinlectia curentd a pardoselilor, perctilor, grupurilor sanitare etc.

k) curata si dezinfecteaza zilnic sau ori de cite ori este nevoie, bdile WC — urile cu materiale si
ustensilie folosite numai in aceste locuri:

I} ajuti la curdtarea locului de luat masa, sterge mesele si scaunele dupa servirea mesei;

m) Respecta orele de program evitind intirzierile si plecérile din timpul orelor de serviciu;

n) Aduce la cunostinta conduceril institufiel orice distunctii intdlnite care pot aduce prejudicii
sanatatil beneficianlor:
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Art.535 (1) Compartiment Circulatic (politie Locala) functioncaza in subordinea  Primarului
si cuprinde in structura sa o functie publica de executie de politist local .
{2) Atributiile sunt urmatoarele;

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta. avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atribugiilor conferite de  lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

b} participa la actiuni comune pentru inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt:
ninsoare abundentd, viscol, vant puternic. ploaie torentiala, grindini, polei si alte asemecnea

. lenomene. pe drumurile publice;

¢) participd, Impreund cu unitagile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarca
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, manifestari cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz,
precum si de alte activitafi care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de
persoane:

d) acorda sprijin unitafilor/structurilor teritoriale ale Politici Romanc in luarea masurilor pentru
asigurarea tluentei si sigurantei traficului;

e) asigurd. in carzul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
miisuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor i,
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiald unitate sanitari;

f) constata contraventii i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea. parcarea autovehiculelor in zone cu accesul interzis.

g} constatd contraventii i aplicd sancliuni pentru incélcarca normelor rutiere de cétre pietoni.
biciclisti. conducitori de mopede s1 vehicule cu tracfiune animala;

h) aplica prevederile legale privind regimul jundic al vehiculelor fard stapan sau abandonate pe
terenuri aparfindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitdjilor/subdiviziunilor
administrativ - teritoriale;

i} coopercazd cu unitdgile/structurile teritoriale ale Politici Roméne pentru identificarea
detinatornlui/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Atributii pe linie de IT:
a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
b1 Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox. Google Chrome): o

(3) Compartimentul disciplina in constructii, mediu (politie Locala) functioneaza in

subordinea Primarului si cuprinde in structura sa o functie publica de executie de referent clasa

T11.

(4) Atributiile sunt urmatoarele:

a) electueaza controale pentru identificarea lucrinlor de construetii executate fard autorizafie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

h) efectucazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrdrilor de reparatii ale partii carosabile $i pietonale;

¢) participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor cfectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitafii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
ori pe spajii aflate in admimstrarea autoritafilor administrafiei publice locale sau a altor
institugii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiel pernimetrului $1 a hbertin
de actiune a personalului carc participa la aceste operatiuni specifice:

dj controleazd respectarca prevederilor legale privind condifiile de ridicare, transport si
depozitare a deseuntlor menajere §i industriale:

e} sesizeaza autoritdjilor si institujiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
iegale privind nivelul de poluare. inclusiv fonica;

f) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave $i a epizotiilor;
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o) identificad bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitafii/subdiviziunii
administraliv - teritoriale sau pe spajii allate in administrarea autoritatilor administragiel
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local i aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora:

h) verifica igienizarea sursclor de apa. a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

i) wverilicA asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces. a zonelor verzi, a rigolelor,
indepirtarca zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia i deratizarea imobilelor;

i) wverificd §i solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritafilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor:

k) constata contraventii $i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la art. 9 lit. a) - i), din Legea nr. 155/2010 a Politei Locale stabilite in
sarcina autorititilor administraiei publice locale.

Atributii pe linie de AT:

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsolt Word, Excel,)

b} Ultilizare motoare de cautarc (internet explorer; Mozila firefox. Google Chrome);

(5) Compartimentul Ordine Publica si Paza (politie Locala) functioncaza in subordinea
Primarului si cuprinde in structura sa o functic publica de executie inspector superior sase
functii contractuale de agent paza.

(6) Atributiile sunt urmatoarele:
a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranii publica al unitdiii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,

b) mentine ordinea publicd in imediata apropicre a unitafilor de invitamant publice, a unitailor

sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunn

administrativ - teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piefe, cimilire, precur

si in altc asemenea locuri publice aflate in proprictatea sifsau in administrarea

unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale sau a altor institugii/servicii publice de interes

local.

¢) participd, impreuna cu autorititile competente previzute de lege. polrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitafi naturale on
catastrofe, precum si de limitare §i inldturare a urmarilor provocate de astlel de evenimente;

d) actioneazd pentru identificarca copiilor lipsii de supravegherea si ocrofirea parintilor sau a
reprezentantilor legali. a persoanelor fara adapost si procedeara la incredinfarea acestora
serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acesiora, in
condipiile legii;

¢) asigurdl protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local ;

f) participd, impreuna cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu

ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstragiilor, procesiunilor, manifestarilor cultural -

artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz. precum §i a altor asemenea

activitati care se desfasoard in spatiul public si care implicd aglomerdri de persoane;

asigurd paza bunurilor s obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii

administrativ - teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratici publice locale sau

a altor servicii/institutii publice de interes local;

h) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organcle de urmirire penala §i
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoniala. pentru
persoanele care locuiesce pe raza de competenta,

=
in}
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i} participd, aldtuni de Politia Romdna, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine §i siguranta publica. pentru prevenirea $1 combaterea
infracfionalititn stradale;

i) acorda. pe teritoriul umtatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atnbupi in domeniul mentineni. asigurdrn 51 restabiliril ordinn
publice.

Atributii pe linie de 1T:

a) Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Ixcel.)

b) Utilizare motoare de caulare (internet explorer: Mozila firefox, Google Chrome):

Art.56- (1) Compartimentul Serviciul Public Local de Evidenta a persoanelor functioneaza

in subordinea Consiliului Local si cuprinde in structura sa patru functii publice de executie.

(2) Compartimentul Serviciul Public Local de Evidenta a Persoanelor Tibidnesti este

constituit s functioneaza potrivit prevederilor O.G. nr. 84/2001 prnivind infiintarea,

organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare. Repulamentul de organizare si
functionare a SPCLEP Tibinesti, este aprobat de Consiliul Local al Comunei Tibanesti.

(3) In Compartimentul Serviciul Public Comunitar Local de Fvidenta a Persoanelor Tibanesti

sunt cuprinse atributii specifice Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a

Persoanclor si Stare Civila stabilite in Regulamentul de Organizare si Functionarc al

SPCLEP Tibanesti - anexa nr.1 la HCL. nr.73/31.05.2018 si avizului DEPABD Bucuresti

nr. 4420864 din 09.05.2018.

(4) atributiile Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Tibanesti sunt
stabilite in fisa postului si sunt completate cu atributii ce rezultd din necesitatea aplicani actelor
normative in vigoare, a hotirdrilor Consiliului local si a dispozigiilor primarului, precum si din
necesitatea solutionari problemelor curente ale comunitatii locale.

Art, 57-(1) Compartimentul ,,Centrul de zi destinat copiilor defavorizati din comuna

Tibinesti" este in subordinea Consiliului Local si are in componenta sase functii

contractuale de executie.

(2) Centru de zi destinat copiilor favorizali din comuna Tibanesti s-a infiintat pnin HCL
214/20.12.2010, este o institutic publicd care ofera servicii de asistenta sociala de interes local,
allata in subordinea Consiliului Loeal Tibanesti.

(3) Centrul de 21 destinat copiilor defavorizati din comuna libanesti are ca scop
prevenirea abandonul si institutionalizarea copiilor, prin asigurarea pe timpul zilei a unor
activitati de ingrijire. educatie. recreere. socializare, consiliere, dezvoltarca deprinderilor de
viatd independenta, orientare scolara i profesionala. Beneficiari serviciilor provin din familii
defavorizate ce au domiciliul pe raza comunei Tibiinesti care se gasesc in situatii de risc social.

(4) Centrul de zi destinat copiilor defavorizati din comuna Tibanesti furnizeaza servicii
sociale specializate pentru protectia copilului i familiei, cu titlu temporar, fara gazduire si
functioneaza in comuna Tibanesti. Centrul isi desfigoara activitatea in baza unui Regulament de
Organizare §i Functionare aprobat prin IICL nr. 65/din 26.05.2023 si a prevederilor legale in
vigoare.

(5) Centrul de zi functioneaza dupa un cod etic in relatia cu copii si familiile acestora.

(6) Atributiile sunt urmatoarele;
asigura fumnizarea serviciilor sociale in interesul beneficiarului si in baza contractulu incheiat cu
acesta:

a) asigurd [urnizarca serviciilor sociale cu titly permanent sau temporar, fara gazduire;

b) asigura intretinerea $i folosirea eficientd a bazei materiale si a bunurilor din dotare:

¢) intocmeste proiecte si programe proprii care si asigure creglerea calitatil activitafii, potnivit
politicilor si strategiilor nationale. judetene si locale;

d) organizeard activitati de socializare in vederea relationari beneficiarilor cu mediul exterior

institutier;
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acorda sprijin si asistenia de specialitate in vederea prevenirii situatiilor care pun in pericol
situatia beneficianlor:
dezvolta parteneriate 51 colaboreazd cu organizatil, institutii si orice forme organizate ale
socictatii civile , in conditiile legii, in vederea diversificarii serviciilor sociale fumnizate.
asigurd indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atit personalului cdt si beneficiarului
prevederile din regulamentul propriu de orgamzare si functionare;
(7) Principiile care stau la baza activititii centrului sunt:
1. respectarea sl promovarea cu prioritate a interesului superior al copilulu, egalitatea
sanselor si nediscriminarea:

2. asistarea copiilor in realizarea $i exercitarea drepturilor lor;

3. respectarea demnititil copilului;

4. ascultarea opiniei copilului si luarca in considerare a acesteia, tinindu-se cont de varsta
si gradul sau de maturitate;

5. asigurarea unei ingrijiri individualizale si personalizate a copilului;

6. asigurarea protectiel impotriva abuzului $1 exploatini copilului;

7. asigurarca unei mnlerventi profesiomiste, prin echipe pluridisciplinare;

8. asigurarea conlidentialitatii $1 a eticii profesionale;

9.

responsabilizarea parntilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea
obligatiilor parintesti;

10. respectarea drepturilor s1 a demmititii omului;

11. abordarea individualizald si centrarea pe persoane;

12, participarea persoanclor bencficiare;

13. cooperarea si parteneriatul;

14. recunoasterea valorn liecirel persoane;

15. abordarea comprehensiva, globala si integrata;

16. orientare si rezultate;

| 7. imbunatatirea continud a calitatii;

18. combaterca abuzului asupra persoanelor beneficiare in cadrul institutier;

Atributii pe linie de I'T;

Transmitere documente, situatii, in format electronic;

Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
Utilizare posta electronica;

Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome):

Centrul de zi destinat copiilor defavorizati  are obligatia de a elabora si utiliza procedurile
operationale specifice Compartimentului in desfasurarca activitatii

Art. 58-(1) Compartimentul Biblioteci se afla in subordinea Primarului, are in
componenta sa o functie contractuala de executie de bibliotecar.

(2) Atributiile sunt urmatoarele;

a)

b)

¢

d)

e}

inventariazd principalele resurse materiale culturale, artistice, sportive, de tineret §1 agrement
din comuna Tibanesti, propunand masuri de valorificare a acestora;

realizeaza programe culturale si educative, sportive cu prilejul unor evenimente deoscbite, de
amploare locald, nationala sau internationala. cum ar {i: Ziua Nafionald. Sarbatoarea Imnului
Nafional, Ziua Copilului, Sarbitorilor Anului Nou ete.

asigurd procurarea unor lucrirni de specialitate necesare bunei documentari in domeniile:
tehnic. economic, juridic, de gospodarie comunala, proteciia mediului, drepturile omulu,
protectie sociald, organizajii neguvernamentale etc.;

pastreaza diferite studii §i documentaii realizate de serviciile din Primarie, sau alte institutil
la comanda Pnmaérici;

pistreazd casetele audio §i video privind evenimentele de importanti deosebita in care este
implicatd administratia publica locala;




i)
i

k)

1)
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)

a)

q)

)
b)

c)
d)
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tine evidenta publicatnlor, lucririlor de specialitate s1 celorlalte materiale date spre pastrare
intr-un registru special i pe baza de higa:
tine cvidenta primard si individuala a colectitlor si circulatiei acestora in relatia biblioleci-
cititor, in conformitate cu normele legale In vigoare;
asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor
a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
practicd imprumutul bibliotecar la cerere :
Organizeaza activitall de comunicare a colecpiilor sub forma de expoziti, intdlniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitdfl culturale ,
Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica
de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul
unor prejudicii. potrivit prevedenlor legale ;
Efectueaza lucrdri de conservare, igiend §1 patologie a carfilor in misura posibilitatilor
existente ;
Bibliotecarul raspunde material pentru lipsurile din inventar care depadsesc procentul de
pierdere naturala stabilit, potrivit legii.
Asigurd cresterca anuvalda a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sa se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.
Asigura colectiilor hibliotecii publice, pastrarea in depozite si/sau in sdli cu acces liber
special amenajate. asigurindu-se conditii de conservare 1 securitate adecvate.
Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si
trimestriale, raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si
continutul activitatii. actioneaza pentru gospodarirea 1 gestionarea corespunzitoare a
fondului de publicagii si reprezinti biblioteca comunalid in relapile cu alte organisme,
institui, persoane fizice sau juridice.
Raspunde pentru intcgritatea si buna intrebuintare a inventarului $1 aparaturii din dotarea
biroului §i a intregii biblioteci;

Atributii pe linie de IT:
Offera utilizatorilor initiere pentru folosirea calculatorului in programele Microsoft Word;
Pwoer-Point; Skipe :
Tehnoredacteaza adrese, situatii, catre institutii, diferite documente necesare desfasurarii
activitatii de biblioteca. rapoartele de activitate prezentate catre primar, Consiliul local.
Transmitere documenie, situatii, in format electronic; ...
Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, (Joogle C hrm'nejl

(3) Compartimentul Biblioteca are obligatia de a elabora i utiliza procedurile operationale
specifice Compartimentului in desfasurarea activitatii

Art.59 (1) Compartimentul Cimin Cultural este in subordinea viceprimarului are in
componenta o functie contractuala de executic de referent cultural.
(2) Atributii Compartiment Camin Cultural;

b)

c)

L]
telrd

=

a) promovarea activitifilor culturale organizate in cadrul scolii si valorificarea potentialului
muzeului etnografic:

crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdfii manifestarilor $i evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri. concursun de folclor, hteratura),

sprijinirea activitifii mesterilor populari tradifionali $i incurajarea copnlor in conservarea
valorilor traditionale (dansuri i ¢Antece populare, olarit si impletituri nuiele);

conservarea. reabilitarca. restaurarea monumentelor de importanid istorica si culturala
cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanta locala

organizarea si desfagurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;
organizarea §i sustinerea interpretilor §i formatiilor artistice de amatori, & unor concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formagiilor la manifestdn  culiurale
intercomunale si judetene :
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¢) stimularea creativitati $1 talentului:

h) organizarca unor cercuri stiingitice si tehnice. de arta populard, de arld plastica, de arta
fotografica 1 de gospodarie tardneasca;

i) organizeaza si raspunde de desfasurarea actulwi cultural si sportiv la nivelul localitatii prin
caminele culturale ale comuner

j} organiveaza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul
institutitlor culturale judetene. manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de
aniversarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale ;

k) infiinteaza formatii artistice proprii, grup coral sau vocal ,instrumental taraf si formatie de
dansuri populare in vederea wvalorificarii potentialului de tinere talente si pastrarea
obiceiurilor s1 datunilor starbune ;

Atributii pe linie de IT;

a) Transmitere documente, situatil, in format electronic;

b} Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Iixcel,)

¢) Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozila firefox, Google Chrome);
Compartimentul Camin Cultural are obligatia de a elabora §i utiliza procedurile operationale
specifice Compartimentului in desfasurarea activitatii

Art.60 (1) Compartimentul Asistenti Personali pentru persoane cu handicap grav se afla in

subordinea Consiliului Local si are in componenti 57 functii contractuale de executie.

{2) Atributii asistent personal al personelor cu handicap grav:

a) asistentul personal supravegheazd. acordd asistentdi si ingrijire copilului sau adultului cu

handicap grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si reintegrare sociala a

persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertizd medicala a persoanelor cu handicap

pentru adulti, respectiv de comisiile pentru protectia copilului.

b) salanatul va respecta intoemai clauzele contractului individual de munci ;

¢) acordarea ngrijirilor igienice:

d) asigurarea pregatirii alimentatiei si hranirii ;

e) adaptarea mediului la nevoile beneficiarului

f) supravegherea star de sAnatate a acestuia ;

o) asistarea activitatii si participdrii persoanelor cu handicap in familie si comunitate

h) asistarea integriril scolare si a educatiei permanente ;

i) asistarea integrarii profesionale si suprevegherea respectarii drepturilor persoanei cu handicap:

1) A trateze cu respeet. bund-credinta si intelegere nersoana cu handicap grav si s nu abuzeze

[izic. psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla accasta;

k) asigura alimentatia corespunzitoare deficientei;

1) serveste masa respectind orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare

necesare;

m) asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjerici de corp, articole de imbracaminte, lenjeria de

pat . dupa caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie )

n) organizeazi si raspunde de intrefinerea curiteniei §i a masurilor igienico — sanitare in spatiul

de cazare:

o) participd activ la umanizarea condifiilor de viata a persoanei ingrijite, implicdndu — se
permanent in viaja cotidiana:

p) asigurd aplicarea tralamentelor prescrise de medici. sesizdnd la timp semnele de boala sau
acutizate si masurile ce se impun ( transporl spital. solicitare control medical de specialitate
la domieiliu);

q) respectd si sprijind realizarea planului individual de servicil/ de recuperare / de reabilitare si
integrare sociala al persoanei cu handicap grav indicate de specialist;

1) stimuleazi personalitatea persoanci pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu

acesta;

s} participa la formele de perfectionare a pregétirii profesionale organizate de institutiile
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specializate:

) comunica Directier Generale de Asistenia Sociala si Protecticl Copilului, in termen de 48 de
ore de la luarea la cunostingd, orice modificare survenita in starea fizici, psihici sau sociali a
persoanel cu handicap grav $1 alte situajin de naturd si modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege:

Art.61 (1) Atributiile pe linie de arhivad sunt urmatoarele:

a) realizarca activitdtii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in arhiva
primirnel potrivit problematicn $1 termenelor de pastrare, si transmiterca spre aprobare
Directiei Judetene a Arhivelor Nationale:

b) initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;

¢) verificarca si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

d) cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberini copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobindirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare:

¢) punerea la dispozific, pe bazi de semndlura, $i tinerea evidentel documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, verificarea la restituire a integritifii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

f) comunicarea raspunsurilor citre petenti in termen legal,

g) organizarea depozitului de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor
Nationale: mentinerea ordinii §i asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

h) punerea la dispozifia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul
electuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

i) pregatirea documentelor s1 inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale ;

j} depuncrca spre pastrare permanentd la Direcfia Judetcand a Arhivelor Nationale, a
documentelor din arhiva Primariei la termenul prevazut de lege ;

k) efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele
previzute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.

Art. 62- Consilierul de etica

(1) In scopul respectarii si monitorizirii implementdrii principiilor si normelor de conduita de

catre functionarii publici, consilierul de etica exercitd un rol activ in domemiul preveniri

incalcarii normelor de conduita.

(2) Dobandirea calitatii de consilier de etica vizeaza definerea unui statut temporar, atribuit cu

respeclarea unor conditii expres. unui functionar public pentru o perioada de 3 ani prin act

administrativ al conducatorului autorititii sau institutiei publice.

(3) In perioada exercitarii calitatii de consilier de etica functionarul public is1 pastreaza si functia

publica detinuta.

(4) Fisa postului corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica sc claboreaza de catre
compartimentul de resurse umane si se aproba de catre conducatorul autorititii sau institutici
publice. prin raportare la atributiile stabilite in sarcina acestuia.

(5) Consilierul de etica isi desfisoari activitatea pe baza fisei postului intoemite in conditiile

prevazute la alin. (4). In activitatea de consiliere etica acesta nu se supune subordonérii ierarhice

si nu primeste instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea. functia si nivelul ierarhic
al acestera.

(6) Atributii consilier de etici;

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principtilor si normelor de conduita de cétre
functionarii publici din cadrul autorititii sau institufiei publice s1 intocmeste rapoarte si analize
cu privire la acestea:

b} desfasoara activitatea de consiliere etici. pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la iniliativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita
adoptatd rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;
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¢) elaboreaza analize privind cauzele. riscurile si vulnerabilititile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititil sau institutici publice si care ar putea determina o
incalcare a principiilor 51 normelor de conduiti. pe care le inaintearzd conducitorulu autontatn
sau institutiei publice, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor $1 a
vulnerabihitatilor:

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii i integritatii sau care instituie obligatii pentru
autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relafia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau mstitutia publicé respectiva:

¢) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f} analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritafii sau institutier publice cu privire la comportamentul personalulul care asigura relatia
directa cu cetitenii i formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea
comisitlor de disciplina,

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

CAPITOLUL IX
REGULI SI1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Art.63- (1) Procedura gestionirii §i comunicarii informatiilor de interes public

a) In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acees la informatiile de
interes public. prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritafi publice sau institutii publice, indiferent de suportul on de forma
sau de modul de exprimare a informatiei.

b) Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetdjenilor care se adrescaza Primariel
prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul, compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului au obligafia de a comunica acesteia, toate
informatiile de interes public. pentru a fi puse la dispozitia cetatemlor, precum si toate
modificarile carc apar pe parcursul timpului. Aceste informatii vor fi comunicate §i persoanei
responsabile cu actualizarea paginii de web a Primdriei comunei libanesti.

¢} Persoana responsabild cu desfasurarea activititii de relatii cu publicul are obligatia de a
sesiza in seris conducerca institufiel asupra oricdror nereguli in ce priveste comunicarca
corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cal mai urgente a
dceslora.

d) Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau linanciare,
daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala,
precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii. informatiile cu privire la datele
personale, potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciphinare, daca
s¢ pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporala. sanatatea unei persoane in urma anchetei electuate sau in curs de
desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.
Art.64- Procedura privind audientele

Orice persoana se poate prezenta la audiensd tinutd de conducerea primdriei  in zilele
stabilite. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutici, si se aduce la
cunostinta prin mijloace de informare.

Art.65- Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
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Pentru orice anunt care trebuie publicat 1in mijloacele de comunicare in mass-media este
necesar un referat al compartimentulul emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar
data aparitiei, publicatiile. numarul de aparitii si rilele aparitiel. precum si alte detalii
referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru macheiarea paginii).

Art. 66 Reguli generale privind utilizarea  retelelor de calculatoare aflata in dotarea

Primariei

a) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatvare, imprnimante,
copiatoare si alte) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinini sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

b) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de caleul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Primarici.

¢) In cazul aparitiel unor defectiuni in functionarea aparaturii, salanatii au obligatia de a
anunta personal conducerea, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.

d) Este interzisa interventia din proprie iniiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite.

¢) Este interzisa instalarca oricaror programe sau aplicatii [ara instintarca si‘sau acordul
specialistilor.

) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

o) [ste interzisa instalarea si utilizarea jocunlor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde
este permis, se face numai in interes de serviciu.

h) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

i) Este interzisa listarea sau copierca de documente in interes personal: in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile
inutile de materiale consumabile (hértie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act
normativ se va lista o singura data. si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui
compartiment. sau se va consulta direct pe calculator.

Art.67 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

a) Documentele depuse de petenii la sediul institutiel se inregistreazd la Compartimentul
Registraturda si Relatii cu publicul, prin atribuirca unui numar de inregistrare,
::ﬂmparumcntut IIlE:D'[IDﬂdt aviand sarcina de a rcpamza documentele ]nTEgI*,l.rdle cétre

b} compmiimeantele de specialitate, pe baza rezcluiier punmmaulul InsCasd pe-documentele -- --uwmss=s
respective.

¢) Compartimentul Registraturd si Relatii cu Publicul urmireste solutionarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora catre petenti.

d) Semnarca raspunsului inaintat petentului se face de cdtre primar ori de persoana
1mputem1cna de acesta, precum si de seful compartimentului care a solufionat petifia.

e) Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnitura de predare/primire.
consemnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la compartimentul
emitent.

CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE

Art. 68- (1) Prezentul regulament se aplicd si intrd in vigoare in condifiile PARTII a 1l-din

OUG nr. 57/2019. referitor la Administratia Publica locala, din Codul Administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare si va fi supus completarii. respectiv modificarii in functie

de modificarile legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija inspectorului/resurse umane, Repulamentul de Organizare §i Funchionare al
aparatului de specialitate al Primarului. va fi Insusit de citre fiecarc salariat .
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Art. 69. Toate compartimentele Primariei Comunei Tibinesti au obligatia de a colabora in

vederea solulionari comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 70. Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei Tibinesti au
obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitd in
atributiile

specifice domeniului de activitate. urmare a punerii in aplicare a legislalier apéarute ulterior
aprobarii prezentului regulament. precum §i aplicarii, conform legi, a hotarinlor Consiliului
Local si dispozifitlor Primarului.

Art. 71. Toate compartimentele Primirier Comunel Tibanest au obligatia de a punc la dispozitia
compartimentului registraturd si relatii cu publicul, in conditiile legii, informatiile de interes
public privind domeniul specific de activitate.

Art. 72.Toti salariatii Pimariei comunei Tibanesti rispund de cunoasterea si aplicarea legislatici
in vigoare specifice domentulul de activilate.

Art. 73. Incalearea dispozitiilor PARTII a Vl-a, referitor la statutul functionarilor publici, din
OUG nr. 57/2019, privind Codul Administarativ, atrage rispunderea disciplinard a functionarilor
publici precum si a personalului contractual in condifitle legn.

Art. 74. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélearea prevederilor Codulu de
conduitd s1 de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile leg.

Art. 75. In cazurile in care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor ti sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legi.

Art. 76. Functionarii publici raspund potrivit legii in carurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduita profesionala. crecaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
Art. 77. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare.

Art. 78. Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este necesar, urmare
a unor modificirn legislative, noi activitati sau competente date in sarcina adminmistratiei publice
locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin hotarare a consiliulu local.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
BUSUIOC COSTEL
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