ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GRAMESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Griamesti, judetul Suceava

Consiliul Local al comunei Gramegti, judetul Suceava:

Avand in vedere

- Referatul de aprobare prezentat de doamna Anechitei Florina-Veronica, primarul comunei
Gramesti, judetul Suceava, Inregistrat cu nr.6137/04.11.2025;

- Raportul de specialitate al domnului Ticuleanu Ciprian-Sorin- secretarul general al comunei
Gramesti, judetul Suceava, inregistrat cu nr. 6138/04.11.2025;

- Raportul de avizare al Comisiei pentru administratie publica locald, juridica, apararea ordinei si

linistei publice, a drepturilor cetatenilor, amenajarea teritoriului si urbanism nr. 6637/25.11.2025;

In conformitate cu:

- Prevederil Legii nr. 296/2023 privind unele mdasuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung;

- Prevederile art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Prevederile art. 5 lit. g) si ff), art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art. 154 alin. (3), art. 367,
art. 373 lit. k), art. 610 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Prevederile art. 80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, cu modificarile i completarile ulterioare;

- Prevederile art. 120 alin. (1) si art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei, art. 7 alin. (2)
Cod Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locali, cu
modificérile si completérile ulterioar

in temeiul art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificéarile si completarile ulteriore,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Gramesti, judetul Suceava, conform anexei nr. 1 care face parte integranti din
prezenta hotérare.

Art. 2. Prevederile contrare isi inceteazd aplicabilitatea la data intrdrii in vigoare a
prezentei hotérari.

Art. 3. Hotdrarea se aduce la cunostintd publicd si se comunica Institutiei Prefectului - Judetul
Suceava, functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate si
primarului comunei Gramesti.

Presedinte de sedinta,
Vasile MANGU

Contrasemneaza pentru legalitate,
_ Secretar general comuna Griamesti
. Ticuleanu Ciprian-Sorin
Gramesti, 27.11.2025
Nr. §7

Aceasta hotarare a fost adoptata de Consiliul Local al comunei Grimesti, in sedinta ordinari, din data
de 27.11.2025 cu respectarea })revederilor art. 139 alin. (1) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu un numar de /4 voturi pentru, © abtineri $i © voturi impotriva, din numarul total de

11 consilieri in functie si // consilieri prezenti la sedinta.



Anexa la HCL nr. 57/27.11.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECTIALITATE AL PRIMARULI
COMUNEI GRAMESTI, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Gramesti este actul care detaliazd modul de organizare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Gramegti, stabileste regulile de functionare, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de munca aprobate conform legii, respectiv ale personalului din aparatul de
specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare, precum si a altor acte normative in vigoare,
in temeiul cérora se desfagoara activitatea specifica.

Art. 2 (1) Priméria comunei Gramesti este o structurd functionald fard personalitate juridicd si fird
capacitate procesuala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local al
Comunei Gramesti si dispozitiile primarului comunei Grimesti, si are ca misiune gestionarea si
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul
acesteia.

(2) Primdria comunei Grimesti este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de specialitate al
primarului.

Art. 3 Administratia publicd locald In comuna Griamesti se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice, respectiv: principiul legalitatii, egalititii, transparentei,
proportionalitafii, al satisfacerii interesului public, al impartialitatii, continuitdtii si adaptabilititii,
precum si al principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul descentralizirii,
al autonomiei locale, principiul consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit, principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale, principiul cooperarii,
principiul responsabilitatii, principiul constrangetii bugetare.

Art. 4 Sediul Primdriei comunei Gramesti este in comuna Gramesti, sat Gramesti, str. Primriei, nr. 1,
judetul Suceava.

Art. 5 Comuna Grimesti are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioads de 4
ani, care Indeplinesc functii de demnitate publica.

CAPITOLUL 11 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI GRAMESTI
SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII DE SUBORDONARE

Art. 6 Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei Grimesti
(organigrama si numdrul de posturi) este stabilitd in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
aprobatd prin hotdrare a Consiliului Local al comunei Gramesti.

Art. 7 in cadrul structurii organizatorice se stabilesc raporturile ierarhice de subordonare, precum si
raporturile de colaborare. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.
Art. 8 Relatiile de autoritate ierarhica

(1) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in subordinea primarului comunei
Gramesti;

(2) Compartimentul financiar- contabil, taxe si impozite locale, achizitii publice si executiri silite,
compartimentul relatii cu publicul, este in subordinea directd a primarului comunei Gramegti.

(3) Personalul angajat in cadrul Compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului, disciplind in
constructii, compartimentul administrativ, respectiv compartimentul servicii si salubrizare sunt in
subordinea viceprimarului comunei Grimesti;



(4) Personalul angajat in cadrul Compartimentului juridic, stare civild, asistentd sociald si resurse
umane, respectiv compartimentul registrul agricola, sunt in subordinea secretarului general al comunei
Gramegti.

(5) Personalul cu functii de conducere organizeazi, coordoneazi, indrumi si controleazi activitatea
personalului din subordine.

(6) Compartimentele care nu au in structura organizatorica posturi de conducere, vor fi conduse de un
responsabil ale carui atributii se stabilesc prin fisa postului.

(7) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimente din structura organizatorici a Primiriei
Gramegti.

Art.9. Conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor sunt asigurate
de primar, viceprimar, secretarul general al comunei, potrivit organigramei aprobate si sarcinilor
stabilite prin dispozitia primarului.

Art.10 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si
personal contractual.

(2) Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului
functionarilor publici aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare §i normelor de conduitd profesionala aplicabile functionarilor publici.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a cdror atributii de serviciu se
concretizeazd in activitdti de secretariat, administrative, gospodarie, intretinere reparatii si de
deservire precum si alte categorii de atributii care nu implicd exercitarea prerogativelor de putere
publici. Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Muncii (Legea nr.53/2003) si completate prin acte normative specifice aplicabile personalului
contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduiti profesionala previzute de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrative cu modificérile si completdrile ulterioare.

(4) Principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Gramesti sunt urmétoarele:
suprematia Constitutiei si a legii; prioritatea interesului public, asigurarea egalititii de tratament a
cetitenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, profesionalismul, impartialitatea si independenta,
integritatea morald, libertatea gandirii i a exprimarii, cinstea §i corectitudinea, deschiderea si
transparenta, responsabilitatea si raspunderea.

Art.11 Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din aparatul de specialitate
al primarului se face, in conditiile legii, de citre primar, prin dispozitie.

Art.12. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului si
prin dispozitii ale primarului comunei Gramesti. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul
din subordine cu aprobarea primarului, si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce
intervin In domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.13. Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii,
regimul invoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern
aprobat de citre primar, in baza actelor normative in vigoare.

Art.14. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se completeazi de catre salariati si se aproba de
primar, iar in lipsa acestuia de viceprimar sau secretarul general.

Art.15. Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii acestora,
iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in comund si cu
conducerile institutiilor publice si agenilor economici prin primar, viceprimar si secretarul general al
comunei ori conform fisei postului.

Art.16. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitdtii de documentare 1n vederea indeplinirii mandatului acestora,in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

Art.17. Conducerea primdriei organizeaza activitatea si urmareste indeplinirea sarcinilor de catre
personalul din compartimentele subordonate. Primesc corespondenta si o distribuie operativ
compartimentelor din subordine, urmérind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei;

Participd la gsedintele Consiliului local si ale Comisiilor de specialitate la care se analizeazi
problemele ce intra in competenta lor de solutionare;

Asigurd, aducerea la cunostintd si gestionarea actelor normative gi urmaresc aplicarea dispozitiilor
legale de cétre personalul din subordine;



Propun participarea la forme de instruire profesionald a personalului din subordine in functie de
necesititile identificate.

CAPITOLULIII
COMPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI GRAMESTI
SIATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE ACESTORA

Art. 18 Aparatul de specialitate al primarului comunei Gramesti este structurat dupd cum urmeaza:
1. Primarul comunei;
2. Viceprimarul comunesi;

3. Secretarul general al comunet;
4. Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, disciplini in constructii;
5. Compartiment servicii si salubrizare;
6. Compartiment Agricol;
7. Compartiment juridic, stare civild, asistentd sociald si resurse umane;
8. Compartiment financiar-contabil, taxe si impozite locale, executdri silite si achizitii publice;
9. Compartiment relatii cu publicul;
10. Compartiment administrativ;
11. Asistent medical comunitar;
12. Cabinetul primarului;
Art. 19 Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Gramesti exerciti si raspunde de

.....

ale Consiliului Local Gramesti si in baza dispozitiilor Primarului comunei Gramesti.

SECTIUNEA 1
PRIMARUL

Art. 20 Primarul
(1) Primarul comunei asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local Gramesti. Primarul dispune
mdsurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in
conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul s isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau
de formd asupra oricaror proiecte de hotdrdri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.
(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivi a administratiei publice locale, reprezinti
unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau strdine, precum si in justitie.
Art. 21 Primarul indeplineste urmaétoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
— indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;
— indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
— 1n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea



masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna Gramesti;

— poate solicita prefectului, iIn conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitétile administrativ-teritoriale, daca sarcinile de ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

— participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

— prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

— elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, social si
de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

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

— exercitd functia de ordonator principal de credite;

~ Intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de incheiere al exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

— prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

— initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoarea in numele unititii administrativ-teritoriale;

— verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

— coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
— ia mésuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

— ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activititilor legate de administrarea
domeniului public §i privat al comunei precum si privind gestionarea serviciilor publice de interes
local;

— ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei;

— numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

— asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

— emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificdrii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

— asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:

— desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sd aduci la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citafiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificérile si
completérile ulterioare;

— colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum. si cu
autoritdfile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitdrii corespunzitoare a
atributiilor sale;

— propune numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local si ai serviciilor publice de
interes local pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate
de consiliul local.



Art. 22 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite prin lege alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din aparatul de
specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 23 in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

SECTIUNEA a2-a
VICEPRIMARUL

Art. 24 Viceprimarul

(1) Viceprimarul comunei Griamesti este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rindul
membrilor Consiliului Local al comunei Gramesti la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile de ii revin acestuia.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul i§i pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

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

Art. 25 Viceprimarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

— Indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de cétre primar prin dispozitie de
delegare de atributii;

— Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului aflate
in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérérilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informaéri cu privire la activitatea desfasurata, precum si
propuneri privind imbunétitirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;

— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Gramesti si Consiliul Local al
comunei Gramesti.

SECTIUNEA a 3-a
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GRAMESTI

Art.26 Secretarul general al comunei
(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, aflat in subordinea primarului,
cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionirii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii i realizarea legiturilor functionale
intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
(2) Secretarul general al comunei Gramesti nu poate fi sot, sotie sau rudad pana la gardul al Il-lea cu
primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
(3) Secretarul general al comunei Gramesti nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functia publica.
(4) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:
I. Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificiirile si completarile
ulterioare
- avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotarérile consiliului local;
- participa la sedintele consiliului local;



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

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle interesate a
actelor previzute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

- asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local,

- efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali; '

- numard voturile §i consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;

- transmite judecétoriei in a cérei raz teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul previzut de lege, in vederea validirii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi;

- informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii acestora
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizatiile cetitenilor apartinAnd minoritatilor nationale. Incheierea judecatoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicati gi respectivilor consilieri locali declarati alesi;

- transmite judecatoriei in a cdrei razd teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul prevazut de lege;

- comunicd consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data si ora sedintei privind ceremonia
de constituire convocaté de prefect, care are loc la sediul consiliului local;

- pastreaza dosarul de constituire a consiliului local;

- transmite judecétoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie in cadrul termenului legal,
precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele
prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea supleantilor care nu
au depus aceste documente;

- transmite de indatd confirmarile primite judecatoriei in a cérei raza teritoriala se afla circumscriptia
electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati
alesi, In conditiile art. 114, sau a validérii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 sau art. 122
din Codul administrativ;

- transmite prefectului, sub semnétura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile pentru
sedintele care nu s-au putut desfisura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocirii.
Evidenta transmisd prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. ) din Codul administrativ;



- redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului sau
a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii;

- inregistreaza si transmite proiectele de hotérari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare
ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea analizarii si
intocmirii rapoartelor de specialitate;

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii i intocmirii avizelor;

- asigurd Indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de zi
si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora Tnainte de adoptarea ordinii de zi;

- semneazd aldturi de presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei consiliului local, asumandu-si
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;

- supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local;

- numeroteazd si sigileazd Impreuna cu presedintele de sedintd dosarul special al sedintei respective
dupa aprobarea procesului-verbal;

- afigeazd la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobérii procesului-
verbal al sedintei;

- contrasemneazd pentru legalitate hotardrile consiliului local. Secretarul general al
unitafii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneazi hotérirea in cazul in care considerd
cd aceasta este ilegald. In acest caz, in urmétoarea sedintd a consiliului local, depune in scris si expune
in fata acestuia opinia sa motivatd, care se consemneaza in procesul-verbal al sedintei;

- sesizeazd instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local;

- rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce ii revin, in
conditiile art. 147 alin. (1) din codul administrativ;

- elaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite prefectului
in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului;

- elaboreaza referatul constatator privind incetarea mandatului consilierului local inainte de expirarea
duratei normale a mandatului in vederea inscrierii pe proiectul ordinii de zi;

- comunicd prefectului referatul constatator privind incetarea mandatului consilierului local inainte de
expirarea duratei normale a mandatului In vederea emiterii ordinului de incetare a mandatului, in
situatia 1n care consiliul local nu a adoptat o hotarare de incetare a mandatului;

- comunicd prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptérii, respectiv emiterii.
Hotarérile consiliului local se comunicd primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotararile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si se comunicd, in conditiile legii.
Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare, precum si alte documente prevazute
de lege se publica, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local;

- inméneaza legitimatia primarului dupd depunerea jurdmantului de cétre acesta;

- inméneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia;

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si alin. (2)
din OUG nr. 57/2019, indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;
- asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale alesilor locali;

- pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

- intocmeste si actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare a consiliultui local;

- colaboreazad cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Gramesti si cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Gramesti, avind dreptul si le solicite rapoarte de
specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in cadrul procesului de
avizare/contrasemnare pentru legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

IL.Conform prevederilor Legii nr. 18/1991, republicati, nr. 169/1997, nr. 1/2000, cu modificirile
ulterioare si ale Hotéirarii Guvernului nr. 890/2005, cu modificérile si completirile ulterioare
-Asigura lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;



- Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste hotararile
corespunzitoare, care vor fi semnate de cétre membrii comisiei;

- Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuns
cu punctul de vedere al comisiei locale;

- Primeste declaratiile persoanelor fizice si juridice carora li s-a reconstituit sau constituit dreptul de
proprietate asupra terenului agricol conform legii;

- Participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite si 1i se
atribuie teren;

- Tnainteaza spre aprobare i validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia
necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale;

- Participd la realizarea proiectelor de acte normative pentru Hotdrdri de Guvern privind scoaterea
definitivd din circuitul agricol a terenurilor agricole ce indeplinesc conditiile art. 92 alin. 3 (L nr.
18/1991);

- Arhiveazi documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare.

II1. Conform Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada
6 martie 1945 - 22 decembrie 1989 si HG nr. 498/2003 republicati pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitari a Legii nr.10/2001

1. In calitate de membru al comisiei de aplicare a Lg. nr. 10/2001 :

- Primeste notificarile depuse de citre persoanele care solicita restituirea in naturd a imobilelor preluate
abuziv;. :

- Identifica unitétile detindtoare in urma primirii notificarilor din partea solicitantilor si comunica datele
persoanelor indreptéatite (L nr. 10/2001, republicatd art. 28 alin. 2).

- Verificd documentele si inregistreazad dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte,
intr-un registru special;

- Intocmegste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

2. Alte atributii ce revin secretarului cu privire la aplicarea Legii nr. 10/2001, republicati

- Convoacd persoanele indreptétite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor;

- Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreund cu copiile documentelor primite de la
persoanele (solicitate) solicitante;

- Ja masuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Lg. nr. 112/1995,
elibereazi, la cerere, copii de pe actele existente la dosar si va da relatiile solicitate de persoanele
indreptétite .

IV. Conform Legii nr. 287/2009, Codul civil

- Inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare (art.183 8)

- Arhiveaza copiile contractelor de arendare;

-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute de contractele de
arendare.

V. Conform O.G. nr. 28/2008, si Ordinul pentru aprobarea Normelor tehnice privind completarea
Registrului agricol

- Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a Registrului Agricol si

de transmitere a datelor cétre Registrul agricol national (RAN) ;

- Urmadreste legalitatea modificarii datelor inscrise in registrul agricol;

- Aduce la cunostinta publicé dispozitiile legate privind registrul agricol;

- Comunicd datele centralizate citre Directia generald de statistica judeteand si Directia pentru
agriculturd judeteand la termenele prevazute de actele normative in vigoare ;

- Semneazi centralizatoarele alaturi de primarul comunei ;

- Urméreste evidenfa certificatelor de producdtor agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

- Raspunde de realitatea datelor inregistrate in registrul agricol impreund cu functionarul insircinat cu
completarea registrului agricol si specialistul care constata situatia ;

- Aplicd, Impreuna cu primarul, amenzi pentru contraventii in conformitate cu prevederile legale .

VI.Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificirile si completirile
ulterioare §i ale normelor de aplicare



- Exerciti atributiile de ofiter de stare civild, daca ii sunt delegate de primar;

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele si faptele
de stare civila inregistrate;

- Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile
prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P,, la care este arondatd unitatea
administrativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificérilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoancle decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 10;

- trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea administrativ -
teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteand de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiel acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmitor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ - teritoriala;

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdinitate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civild procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se afla;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie inainteazi
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de cétre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc




documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ - teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

- inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I;

- sesizeaza imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special.

- indeplineste toate atributiile care-i mai revin pe linie de stare civild, conform actelor normative in
materie.

VII. Conform reglementirilor privind managementul resurselor umane (Lg. nr. 53/2003 Codul
Muncii, O.U.G. nr. 57/2019, Lg. nr. 161/2003, H.G. 905/2017, H.G. 432/2004)

- Intocmeste, actualizeaza, rectifici si pastreazi in conditii de sigurantd dosarele profesionale ale
functionarilor publici;

- opereaza in termen modificarile care intervin in raportul de serviciu al functionarilor publici;

- opereaza si face raportérile in Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici
- ANFP

-intocmeste dispozitiile cu privire la salarizarea personalului aparatului propriu al primarului, pe baza
calculului primit de la contabilitate;

- intocmeste contractele de munca, in cazul personalului contractual;

- Intocmeste, actualizeaza, rectifici si pastreazi in conditii de sigurantd dosarele personale ale
angajatilor contractuali ;

- Intocmeste dispozitiille de angajare, modificare, suspendare, incetare raporturi de serviciw/munca
pentru personalului aparatului propriu al primarului inclusiv asistentii personali;

- actualizeazd permanent in REVISAL toate modificarile intervenite si le raporteazi 1TM online -
transmite si raporteazid la ANFP toate modificarile intervenite in raportul de serviciu al functionarilor
publici;

- Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei
publice, precum, si daca este cazul, din cadrul autoritétilor i institutiilor publice subordonate, le supun
aprobarii conducétorului autoritatii §i asigurd transmiterea acestora cédtre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice si intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizdrii méasurilor
planificate;

- Intocmesc raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritatii s
au institutiei publice .

- intocmeste fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate;

- Intocmeste rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;

VIII. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr. 33/30.01.2002 privind
reglementareaeliberirii certificatelor si adeverintelor de citre autoritiitile publice centrale
si locale.

- verificd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a
celor iesite, potrivit legii;

- Intocmeste impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii ;

- Inventariazd documentele proprii ;

- Elibereaza, in conditiile prevdzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptéatite si le semneaza alaturi de primar;

- Depune documentele prevazute de lege la Directia judeteand a Arhivelor Nationale .

IX. Conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, HG. 1154/2022 si alte acte
normative, Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, Legii nr.
248/2015;

-asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului de Asistenta Sociala si
Autoritate Tutelara;

- verificad Cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului social, insotite de
actele doveditoare, fisa de calcul al ajutorului social si ancheta sociala.

- In termen de maximum 10 zile lucritoare de la efectuarea anchetei sociale si pe baza documentelor



prevazute de actele normative in vigoare are obligatia sd prezinte primarului, pentru aprobare,
dispozitia de acordare sau de respingere a cererii privind ajutorul social.

- este presedinte al Comisiei de efectuare a anchetelor sociale pentru aplicarea prevederilor Legii nr.
196/2016 constituitd prin dispozitia primarului; participa si semneaza anchetele sociale, deplasandu-se
in teren impreuna cu membrii compartimentului de asistentd sociald si autoritate tutelard pe care il
conduce $i cu membrii comisiei in functie de cazurile existente.

- raspund, 1n conditiile legii, de realitatea si legalitatea operatiunilor de stabilire a dreptului la ajutorul
social, inclusiv a cuantumului acestuia.

- membru in Consiliul comunitar consultativ pentru identificarea nevoilor comunititii si solutionarea
la nivel local a problemelor sociale care privesc copiii indeplinind atributiile prevazute in
regulamentul consiliului aprobat prin dispozitia primarului in baza prevederilor Legii nr. 272/2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

- secretarul unitdtii administrativ - teritoriale raspunde, aldturi de primarul comunei, in conditiile
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare, si ale Legii
nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, de realitatea si
legalitatea operatiunilor de verificare in vederea acorddrii dreptului la stimulant acordat in baza Legii
nr. 248/2015;

- indeplineste si alte atributii in domeniul asistentei sociale prevazute in acte normative;

X. Atributii privind aigurarea accesului liber la informatiile de interes public

primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;

— in cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informatiei pe loc, dacid este posibil, sau indruma
solicitantul sa adreseze o cerere In scris;

— inregistreazd cererile formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereaza solicitantului o confirmare scrisd contindnd data si numaérul de inregistrare a cererii;

— realizeaza o evaluare primara a solicitérii, in urma céreia stabileste daca informatia solicitata este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces:

—1n cazul in care informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu in una dintre formele precizate
la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indati, dar nu mai tirziu de 5 zile, informarea
solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;

— in cazul 1n care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicé din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si institutiilor publice, pentru a verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

— In cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
— identificd si actualizeazd informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primita si redacteazi
raspunsul catre solicitant Iimpreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intérzierii ori a
respingerii solicitdrii, in conditiile legii;

— inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

— 1n cazul in care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiei sau autorititii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publicd directd
transmit solicitarea cétre institutiile sau autoritdtile competente si informeaza solicitantul despre
aceasta;

— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

— realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

— asigurd publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001,

— asigurd disponibilitatea In format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete,
CD, pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

— organizeazd, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu; \

— intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public,



— comunicd raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului autoritatii
sau institutiei publice si 1l face public.
XI.Atributii privind Registrul electoral
- Inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetdtenilor romani cu drept de vot;
- actualizarea, in Registrul electoral, a informatiilor privind cetitenii romani cu drept de vot, precum si
a informatilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.
- realizarea comunicdrilor prevazute de lege privind datele de identificare a alegéatorilor i arondarea
acestora la sectiile de votare;
- arondarea cetétenilor roméni cu drept de vot la sectiile de votare;
- realizarea listelor electorale permanente;
- realizarea comunicdrilor prevazute de lege privind actualizarea listelor electorale permanente.
- asigurarea confidentialitdtii datelor cu caracter personal si a securitdtii prelucrdrilor in Registrul
electoral.
XII. Alte atributii ale secretarului comunei
-semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii nr. 50/199 1, modificata
prin Legea nr. 453/2001;
- Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;
- Efectueazd operatiuni in Registrul electoral ca urmare a imputernicirii date prin dispozitia
primarului;
- Elibereazi certificatele si adeverintele conform reglementérilor stabilite prin O.G. 33/2002;
- sprijind si verificd solutionarea petitiilor conform O.G. nr. 27/2002;
- semneazd adeverintele eliberate in baza registrului agricol;
- Asigurd informarea cetatenilor, a societdtii civile asupra problemelor de interes public dezbétute de
autorititile publice centrale si locale, precum si asupra proiectelor de acte normative; consultare la
elaborarea actelor normative, organizarea de dezbateri publice. Aceasta se realizeaza prin publicare de
anunturi si organizare de sedinte publice, conform L nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicd (art. 6 alin. 1, alin. 5, art. 7); intocmeste si face public un raport privind
transparenta decizionald, conform art. 12;
- asigurd implementarea prevederilor legale privind asigurarea accesului la informatiile de interes
public conform Legii nr. 544/2001 la nivelul Primaériei comunei Gramesti.
- in cazul nominalizirii in echipa de proiecte finantate din fonduri comunitare nerambursabile :
-Studiaza documentatia proiectului( studiu de implementare, documente juridice Iincheiate,
planificare).
-Verificarea legislatiei si studiu de modificari legislative cu privire la aspecte legate de implementarea
proiectului
-Consultanta juridica oferita echipei de management si partenerilor pentru solutionarea problemelor
curente
-Avizarea din punct de vedere juridic a documentelor din cadrul proiectului
-Participarea la intélniri de lucru in cadrul echipei de implementare, organizare, indosariere, arhivare
documente.
-Furnizarea citre MDLPA sau alt organism abilitat, la cerere si in termen, orice document solicitat de
acestea;
-Monitorizeaza elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea promovarii proiectelor beneficiarului
din domeniul sdu de activitate;
-Solutioneaza problemele aparute in activitatea proiectului din punct de vedere legal; mediaza
litigiile/disputele contractuale precum si alte probleme apérute in derularea proiectului.
- Coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentelor aflate in subordine;
- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau date de primar prin dispozitie.
Art. 27 Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii.
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, disciplind in constructii, se afld in subordinea
viceprimarului §i a primarului comunei si are urmétoarele atributii:
1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmaétoarele atributii specifice:
a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
b. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in

planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicitd



certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

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

e. stabilirea, impreuna cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a avizelor
si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmérirea incasérii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;

2. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de
catre Consiliul local;

3. Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmarirea achitdrii acesteia;

4. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora
pe raza localitétii; {inerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitectura;
initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

5. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru publicare
pe site;

6. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

7. Urmirirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare rurala si a politicilor rurale, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

8. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

9. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistérii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din teren;

10. Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

11. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar In vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmérirea incasarii
acesteia; urmarirea Incasdrii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local,
d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasdrii acesteia; urmérirea incasarii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1 alin.(2) din
Codul de proceduri fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui
numar;

f. eliberarea autorizatiei de constructie;

12. Verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului;

13. Calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitirii acesteia (conform Cod Fiscal);



14. Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitéti de planificare urbana;
15.indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor previzute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;
16.Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

17. Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a documentatiilor
de amenajare a teritoriului si de urbanism;

18. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

19. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre autorizare i situatia reald din teren;

20. Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmérirea incasarii acestor sume conform
Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

Art. 28 Compartimentul Asistenta Sociala.

Compartimentul Asistentd Sociald se afld in subordinea secretarului general al comunei si are
urmaitoarele atributii:

-Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu
modificérile si completirile ulterioare;

-Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune, cu modificérile si completarile ulterioare;

-Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in perioada 1 noiembrie
— 31 martie, potrivit Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociald pentru
consumatorul vulnerabil de energie

-intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

-Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalititii
de platd a indemnizatiei cuvenite périntelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav,
precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal,

-Solutioneaza adresele primite de la judecéatorie;

-Efectueazd la solicitarea diferitelor institufii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de ancheti
sociald, pe care le aproba primarul;

-Pe perioada absentei acesteia, pentru motive intemeiate, concediui de odihni, concediul medical,
cursuri de perfectionare, etc, va fi inlocuitéd de secretarul general al comunei;

-Creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaluiri referitoare la activitatea specificd biroului
sau;

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

-Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar,
iar 1n cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului administrativ si de
gospodérie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

-Se preocupd in permanentd de pregétirea sa profesionala;

-Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

-Elaboreazi proiecte de acte normative §i a altor reglementdri specifice autorititilor administratiei
publice locale, pentru domeniul sdu de activitate;

-Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;

-Face analiza obiectivelor specifice compartimentului si definirea acestora astfel incat sa cuprinda
toate activitdtile desfasurate la nivelul compartimentului



-Identifica riscurile specifice activitatii desfasurate si organizeazi si tine la zi Registrul riscurilor;
-Intocmeste dosare privind acordarea concediului si a indemnizatiei lunare pentru crestere a copilului
potrivit OUG 111/2010, cu modificérile si completarile ulterioare;

-Intocmeste dosare privind acordarea stimulentului educational-tichet social conform Legii nr.
248/2015;

-intocme§te dosare privind OUG nr. 124/2011, pentru modificarea si completarea unor acte

normative care reglementeazd acordarea de beneficii de asistentd sociald, cu modificarile si
completarile ulterioare

-Semneazd, impreund cu reprezentantii DGASPC SUCEAVA, procesul verbal cu rudele copilului

aflat in sistem care refuzi semnarea declaratiilor cu privire la intentia de a se ocupa de cresterea si
educarea acestuia;

-Intreprinde demersurile necesare intocmirii actelor de identitate pentru copiii care nu au aceste acte;

- Ca reprezentant al primdriei, asigurd deplasarea in teren, impreund cu reprezentantii DGASPC
SUCEAVA, ori de céte ori se impune efectuarea de verificari la fata locului;

- Ia toate masurile, conform legii, in cazul semnaldrii, situatiilor de neglijare, abuz sau nerespectare
de catre familie a masurilor previzute in Planul de Servicii;

- Identifica, cu prioritate, copiii aflati in situatie de risc precum si persoanele adulte in dificultate si
trasmite informatiile DGASPC SUCEAVA;

- Intocmeste dosare potrivit Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie

- Respecta programul de lucru;

- Respectd normele de securitate si sanatate in munca ;

- Respectd prevederile R.O.F si R.O.I;

- Indeplineste orice alte atributii reglementate prin actele normative si dispuse de
conduatorul institutiei.
Art. 29 Compartimentul juridic.

Compartimentul juridic se afld in subordinea secretarului general al comunei §i are urmitoarele
atributii:

- primeste, analizeaza si rezolva corespondenta repartizati;

- colaboreaza la intocmirea dispozitiilor si a oricdror alte acte elaborate de primarul comunei
Gramesti;

- avizeazd, la cererea conducerii, asupra legalitétii masurilor ce urmeaza a fi luate in desfasurarea
activitdfii primériei comunei Gramesti, precum si asupra oricaror acte care pot angaja rispunderea
patrimoniald a institutiei;

- reprezintd interesele Comunei Gramesti, ale autoritagilor deliberative si executive ale Comunei
Gramesti, ale comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar Gramesti in fata instantelor
judecétoresti si in fata oricaror autoritéti ale administratiei publice centrale sau locale, In baza unei
imputerniciri (delegatii) semnate de primarul comunei;

- redacteaza cereri de chemare in judecatd, intAmpinari, cereri reconventionale, preciziri de actiune,
raspunsuri, note de sedinta si concluzii scrise, pe care le adreseaza instantelor judecatoresti;

- formuleaza in termen legal céile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor pronuntate
de instantele judecatoresti;

- verificd si vizeaza legalitatea contractelor gi a altor acte cu caracter juridic, cu exceptia celor care
cad in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei si statului de functii;

- primeste publicatiile avand caracter juridic si analizeaza prevederile legale nou apirute;

- comunicd i inainteaza, in termenul prevazut de lege, autoritétilor si persoanelor interesate actele
emise de catre consiliul local sau de cétre primar;

- acorda sprijin compartimentelor primariei comunei Gramesti in vederea interpretarii si aplicarii
corecte si unitare a prevederilor legale;

- Intocmeste registrul cauzelor si urméreste modul de inregistrare in acesta;

- indeplineste atributiile redistribuite prin dispozitia primarului pe perioada cét titularul postului
efectueaza concediul de odihné, concediul medical, deplasiri, urmeaza cursuri de perfectionare sau



participd la instruiri, In cazul existentei unui conflict de interese precum si in alte cazuri reglementate
de actele normative in vigoare;

- arhiveazi documentele specifice compartimentului;

- raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

- raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

- rezolva orice alte lucréri avand caracter juridic incredintate, raportat la pregatirea profesionald si la
specializarea efectuati la locul de munci, in urma desfisurdrii unor activitati specifice;

- organizeazd Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

- asigurd scanarea si publicarea urmatoarelor documente:

- regulamentele privind procedurile administrative;

- actele administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cét si cele cu

caracter individual,

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotérarilor autoritatii deliberative;

- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul
pentru evidenta dispozitiilor autorititii executive;

- documente si informatii financiare;

- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate 1n scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotérarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor
cu caracter normativ;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi sa fie
dezbdtute de autoritdtile administratiei publice locale;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintad publica;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

- publicarea declaratiilor de casatorie;

- verificd toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, dar si din punct de vedere al proprietitii termenilor utilizati, sub aspect gramatical,
ortografic, ortoepic si, dupd caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare,
potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméane in locuri, relatii si institutii publice, precum si
respectarea reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal;

- elaboreaza proiecte de hotarari;

- asigura publicarea documentelor prevazute de Codul administrativ si actele normative in vigoare;

- asigurd punerea 1n aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2002 privind transparenta decizional;

- Intocmeste referate de aprobare si documentatii specifice in vederea adoptarii hotararilor consiliului
local, respectand normele de tehnica legislativa;

- intocmeste proiecte de hotérari propuse spre aprobare consiliului local;

- Indosariaza si arhiveaza un exemplar al documentelor sedintelor consiliului local;

- asigurd dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

- elaboreazd proceduri pentru activitatile ce trebuie procedurate, in vederea asiguririi dezvoltirii
Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care face parte.

Art. 30 Compartiment financiar-contabil.



Compartiment financiar-contabil se afld in subordinea primarului comunei si are urmaitoarele
atributii:

1. Intocmeste proiectul de buget local, bugetul local, executiile bugetare, impreuna cu ordonatorul de
credite bugetare pe care le prezinta spre aprobare, conform normelor legale;

2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea;

3. Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la societatile din
subordinea Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;

4. Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ce intra in domeniul de competenta al
compartimentului;

5. Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobarea ordonatorului de credite;

6. Inregistreaza obiectele de inventar, mijloace fixe, tine evidenta precum si orice operatiune
referitoare la inventariere, atat pentru bunurile din domeniul public, cat si pentru domeniul privat,
potrivit normelor legale in vigoare;

7. Intocmeste si transmite in conditiile si la termenele prevazute de legislatia in vigoare, declaratiile
privind contributiile catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, contributii de pensii,
somaj, precum si oricaror institutii publice ori private pentru operatiuni contabile, potrivit legislatiei in
vigoare;

8. Intocmeste fisele fiscale si le depune la organele fiscale, in conditiile si termenele legale in vigoare,
pentru toate categoriile de salariati si colaboratori;

9. Calculeaza, retine si vireaza impozitele si alte contributii la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, somaj si alte institutii pentru platile efectuate, in conditiile legii;

10. Intocmeste, verifica si raspunde de documentele prevazute de lege privind drepturile salariale ale
personalului aparatului de specialitate al Primarului, alesi locali si alte categorii de personal platit din
fonduri publice;

11. Intocmeste, verifica, semneaza si raspunde de documentele provenite din Compartimentul
Financiar-contabil. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Compartimentul
Financiar-contabil. Raspunde de formarea si pastrarea dosarelor ce cuprind acte specifice si are
obligatia de predare anuala a dosarelor catre persoana care raspunde de arhiva, conform
nomenclatorului aprobat, intocmind procese-verbale potrivit Legii nr. 16/1996 — Legea arhivelor
nationale;

12. Raspunde de inregistrarea la termen si cu respectarea conditiilor legale a tuturor bunurilor ce intra
in gestiune, tine evidenta patrimoniului. Organizeaza, participa la operatiunile de inventariere anuala,
precum si cea periodica privind valorile materiale si banesti. Tine dosarele privind inventarierea
anuala. Sesiseaza in scris primarul asupra operatiunilor de inventariere si termenele legale precum si
asupra lipsurilor rezultate din operatiunile de inventariere. Face parte din comisia de analiza, avizare
si valorificare a mijloacelor fixe ce urmeaza a fi scoase din functiune si declasarea bunurilor
materiale;

13. Raspunde de realizarea si executia bugetului local, a veniturilor extrabugetare cu asigurarea si
respectarea disciplinei financiare in conformitate cu prevederile legale;

14. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului Local sau ordonatorului de credite;
15.Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;
16.Efectueaza platile numai daca sunt indeplinite conditiile prevazute de actele normative in vigoare.
Raspunde de aplicarea normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
17.Raspunde de modul de solutionare si comunicare a petitiilor pentru activitatea compartimentului
precum si de corespondenta Compartimentului Financiar-contabil;

18. Ia masuri si raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv art. 761 din acest act normativ;

19. Se ingrijeste de deschiderea finantarii lucrarilor de investitii, urmareste respectarea destinatiei
fondurilor, urmareste decontarea la termen a lucrarilor realizate; efectueaza operatiunile de plati, cu



respectarea normelor legale in vigoare si cu confirmarea efectuarii lucrarilor/serviciilor, conform legii;
20. Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

21. Intocmeste si semneaza fisele de calcul privind modul de acordare a drepturilor de ajutor social si
altor drepturi de asistenta sociala prevazute de lege;

22. Indeplineste functia de CFP (Control Financiar Preventiv) si control financiar de gestiune; ia
masuri de respectare a normelor privitoare la Auditul Financiar, in conditiile si termenele legale;

23. Prezinta rapoarte de informare scrisa cu propuneri de luarea unor masuri prevazute de lege catre
Primar, Vlceprlmar Consiliul Local; ;

24. Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului local;

25. Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de Consiliului local, al
consilierilor, etc.;

26. In exercitarea atributiilor ce ii revin, colaboreaza cu urmatoarele institutii: Trezoreria Siret,
Administratia Financiara Suceava si Directia Generala a Finantelor Publice Iasi;

27.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

28.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

29. Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;

30.Intocmeste si prezinta bilanturile contabile, in conditiile si termenele legale;

31. Indeplineste si raspunde de orice activitati referitoare la Norme de contabilitate, finante publice
locale, taxe si impozite locale si achizitii publice, prevazute de actele normative in vigoare;

32. Exercita atributiile in cadrul comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
celorlalte comisii stabilite de primar, Consiliul local ori alte institutii, potrivit legii;

33. Indeplineste si raspunde de toate celelalte atributii prevazute de lege ori dispusede Consiliul local,
primar si viceprimar, conform legii; ;

34. Face parte din responsabilii cu riscurile pe Compartlmentul Financiar-contabil;

35. Respectd normele de securitate si sanatate in munca ;

36. Respecta prevederile R.O.F si R.O.I;

37. Indeplineste orce alte atributii reglementate prin actele normative si dispuse de conduatorul
institutiei.

Art. 31 Compartiment servicii i salubrizare

Compartimentul servicii si salubrizare se subordineazi viceprimarului si primarului comunei, avand in
principal urmatoarele atributii:

Ingrijitor:

-asigura curdfenia si intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, grupuri sanitare, magazii, anexe,
Casa de cultura, Biblioteca, Arhiva), Baza sportivd si zona aferenta (spatii verzi, cdi de acces) ori de
cate ori este nevoie (conform programarii facutd de superiorul ierarhic) in vederea respectirii
normelor igienico-sanitare specifice, asigurand buna desféisurare a activititii personalului angajat;

-sa stearga praful si panzele de paianjen din cladirea primariei (birouri, holuri, grupuri sanitare,
magazii, anexe, Camin cultural, Biblioteca, Arhiva) Baza sportiva ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. ¢. —urile cu material si ustensile folosite numai in aceste locuri;
-sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie
a imobilului;

-participd la indepértarea zdpezii §i preintdmpinarea formdrii poleiului in zona aferentd sediului
primariei si pe cdile de acces .

-sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

-participd direct la colectarea selectiva a deseurilor in institutie.

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz verbal viceprimarului comunei;
-urmareste ca pe timpul executdrii curateniei in birouri in lipsa salariatilor s nu patrunda persoane
strdine 1n sediul institutiei, raspunzand de securitatea si paza bunurilor aflate in sediul Primériei si a
celorlalte spatii In care isi desfégoara activitatea.



-are obligatia de a pastra cheile de la birouri in loc sigur si 1i este interzisd inménarea caestora citre
persoane straine.

-aducerea la cunostinta viceprimarului, in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat.

-solicitd din timp, pe baza de referat, materialele necesare pentru curitenie.

-raspunde de bunurile din inventarul institutiei cand este la serviciu.

- Indeplineste orice alte atributii §i sarcini primite din partea primarului sau sefului direct ierarhic
superior.

Muncitori/mecanic:

- asigurd buna functionare a instalatiei de distribuire a apei, de la puturile de captare pana la
consumatori;

- participa efectiv la activitatea de colectare a gunoaielor si resturilor menajere provenite din
gospodariile cetatenesti si agentii economici beneficiari de aceste prestatii;

- gestioneaza si raspunde de pastrarea, depozitarea si conservarea instalatiilor si utilajelor ce apartin
serviciului de salubrizare precum si cele ce apartin centralei termice ;

- asigurd efectuarea reviziilor periodice cét si a lucrarilor de intretinere §i reparatii a instalatiilor si
utilajelor ce apartin serviciului public de salubrizare;

-participa la actiunile de curdtenie si salubrizare a comunei;

- respectd normele specifice de protectie a muncii si P.S.I. ;

- indeplineste orice alte atributii §i sarcini primite din partea primarului sau sefului direct erarhic
superior;

-intervine cu promptitudine si ori de céte ori este nevoie pentru remedierea eventualelor deranjamente
sau defectiuni ale instalatiei de alimentare cu apd gi canalizare;

-sd aduca la cunostintd imediat autoritdtilor publice locale (primar, viceprimar) precum si altor
autoritdti publice competente de la nivelul comunei aspectele sesizate cu privire la pericolul
declangérii sau a declangdrii unor situatii de urgentd (incendii, inundatii, inzipezire, cutremure,
aluneciri de tere etc.) cu obligasia de a participa la prevenirea si lichidarea acestor situatii;

-urmareste sistematic comportarea in exploatare a instalatiilor pentru prevenirea unor avarii sau
explozii ;

-analizeaza operativ accidentele tehnice la utilaje si instalatii, stabileste cauzele si efectele acestora. Ia
masuri operative pentru repunerea in functiune i prevenirea de avarii, informand imediat despre
cauzele care au dus la producerea acidentelor §i masurile luate, primarul si viceprimarul comunei;
-intervine prompt in cazul unor avarii la instalatii si raspunde de aplicarea strictd a dispozitiilor legale
privind instalatiile ;

-indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau viceprimarului comunei.
-sd cunoscd caracteristicile tehnice si electrice ale utilajelor si instalatiilor pe care le deserveste
(buldoexcavator, camion, tractor,);

-sd informeze seful de formatie de lucru, primar , viceprimar ori de céte ori apar defectiuni la sistemul
electric deservit ;

-sd intrerupd curentul electric ori de cate ori apare vreo defectiune sau avarie la sistemul electric
deservit folosind echipamentul si tehnologia de protectie necesara ;

-intocmeste referate pentru necesarul de materile, scule, si utilaje in vederea bunului mers al activitatii
de care raspunde si le prezinta conducerii institutiei pentru aprobare ;

-Intervine prompt in cazul unor avarii la instalatii si raspunde de aplicarea strictd a dispozitiilor legale
privind instalatiile ;

-Urmareste aplicarea corectd a prevederilor legale privind activitatea pe care o desfisoara;

-Intocmeste planul de mésuri privind pregétirea de iarnd si-1 inainteaza spre aprobare sefilor ierarhici (
sef formatie de lucru §i primar ), raspunzind de realizarea la termen a masurilor stabilite;

-S4 nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume astfel de bauturi
in timpul serviciului ;

-S4 nu absenteze fird motive temeinice §i fird si anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta,

-Sd incunostiinteze imediat autoritdtile publice locale (primar, viceprimar) precum si alte autorititi
publice de la nivelul comunei,. cu privire la pericolul declansérii sau al declansérii unor situatii de
urgentd , ( incendii , inundatii, inzapeziri, alunecdpri de teren etc ) cu obligatia de a participa la
prevenirea si lichidarea acestora .



-Réaspunde de utilizarea si consumul materialelor pentru care lanseazid bonuri de consum si se
incadreaza in limitele normelor tehnice de consum legale .

-Réaspunde de aplicarea si respectarea normelor de protectie a mediului,

-Réspunde pentru luarea tuturor masurilor necesare pentru evitarea accidentelor de munca,
accidentelor tehnice si a incendiilor.

-indeplineste orice alte atributii i sarcini primite din partea primarului sau viceprimarului comunei.
-raspunde de utilajul pe care lucreazd- asigurand intretinerea si buna functionare a acestuia, executi
reparatiile curente ale utilajului ;

- executd cu utilajul toate lucrarile dispuse de primarul si viceprimarul comunei in cadrul actiunilor de
gospoddrire comunala si salubrizare a localitaii ;

- participd si executd efectiv lucrari de pietruire si dezdpezire, cu utilajul pe care lucreazi, a
drumurilor comunale si a cdilor de acces din cadrul comunei ;

- participd efectiv cu utilajul pe care lucreazd la toate actiunile de prevenire a producerii unor
calamitati sau dezastre naturale ( inundatii , inzipeziri , incendii , accidente la constructiile hidrologice
etc. ) precum si la limitarea sau inlaturarea pagubelor ce se pot produce in astfel de situatii ;

- executia cu utilajul pe care lucreazd de lucriri de incarcare- descarcare de material balastier in
vederea balastirii drumurilor comunale, a lemnelor de foc necesare incalzirii localului Primdriei,
scolilor si gradinitelor din comuna;

- executd cu utilajul pe care lucreaza diverse lucréri pentru terfe persoane , contra cost , dispuse de
primarul sau viceprimarul comunei pe bazi de ordin de lucru ;

-intocmirea schitelor pieselor si a desenelor de detalii;

-face necesarul de material solicitdnd sd fie aprovizionat la timp cu tot ce este necesar executarii
lucrérii.

-raspunde de sculele, utilajele, aparatele, dispozitivele, uneltele etc.pe care le are in primire

-selectarea si pregatirea materialului de lucru, insemnarea partilor care trebuie lucrate;

-participd la lucrérile de salubrizare a zonelor de pe domeniul public si privat al comunei Gramesti;
-participi la actiunile de colectare a gunoiului menajer din comuna.

-asigurd buna fuctionare a instalatiei de incélzire a sediului primariei, procedand la verificarea si
urmarirea zilnica a modului de functionare a acesteia ,lJudnd masurile ce se impun pentru prevenirea si
inldturarea neregulilor si defectiunilor constatate;

-sd cunoascd legislatia si prescriptiile tehnice specifice in vigoare care reglementeazd functionarea
cazanelor in conditii de securitate;

-intervine cu promptitudine si ori de céte ori este nevoie pentru remedierea eventualelor deranjamente
sau defectiuni ale instalatiei de incélzire;

-aduce imediat la cunostinta primarului sau viceprimarului avariile care au loc in procesul tehnologic
sau la instalatiile de incalzire ;

-urmdreste sistematic comportarea in exploatare a instalatiilor pentru prevenirea unor avarii sau
explozii ;

-intervine prompt in cazul unor avarii la instalatii si rdspunde de aplicarea strictd a dispozitiilor legale
privind instalatiile ;

-raspunde de intretinerea si exploatarea cazanelor conform prescriptiilor tehnice ISCIR.

-pregéteste zilnic materialul lemnos necesar bunei functionari a centralei cladirii sediului Primariei
Gramesti, pe dura functionarii acesteia;

-Asigurd tdierea, criparea si depozitarea materialului lemnos necesar bunei functiondri a centralei
cladirii sediului Primariei Gramesti;

-efectueazi curdtenia in jurul cladirii Caminului cultural, asigurand totodatd curatenia trotuarelor si
cdilor de acces din perimetrul Caminului cultural, a spatiilor verzi iar pe timp de iarni se va preocupa
pentru curafarea de zapada a aleilor de acces aferente si a trotuarelor din zona.

-urmareste ca pe timpul executarii curéteniei in cladiri sd nu patrunda persoane straine in, rispunzind
de securitatea si paza bunurilor aflate in interiorul acestora ;

-are obligatia de a péstra cheile de la cladiri in loc sigur si ii este interzisd inménarea acestora cétre
persoane strdine;

-indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct erarhic
superior
- efectueaza zilnic curdtenia generald in cladirea Sélii de sport Gramesti si a zonei aferente acestuia,
dar si in alte cladiri aflate in administrarea Consiliului local Gramesti ori de cate ori este nevoie in



vederea respectdrii normelor igienico —samtare specifice, asigurdnd buna desfigurare a activitatii
personalului angajat.

-efectueazi curdtenia in jurul cladirii Salii de sport, asigurdnd totodatd curitenia trotuarelor si cdilor
de acces din perimetrul Silii de sport, a spatiilor verzi iar pe timp de iarnd se va preocupa pentru
curafarea de zdpada a aleilor de acces aferente si a trotuarelor din zona.

-urmadreste ca pe timpul executdrii curdteniei in cladiri sd nu patrunda persoane striine in, raspunzand
de securitatea si paza bunurilor aflate in interiorul acestora ;

-are obligatia de a pastra cheile de la cladiri in loc sigur si 1i este interzisd inménarea acestora citre
persoane strdine;

Sofer microbuz:

1. Se prezintd la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd corespunzitoare si respectd
programul stabilit.
2. Participa la pregétirea programului si la instructajele SSM si ISU.
3. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de persoane.
4. Pastreaza certificatul de Inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele maginii In conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control.
5. Nu paraseste locul de muncé decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea Primarului.
6. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc.,
care reduc capacitatea de conducere.
7. Varespecta cu strictete traseul si instructiunile primite de la superior.
8. Soferului ii este interzis sd vorbeasca In numele institutiei si are obligatia de a respecta normele de
condulta profesionald prevdzute de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalulul
contractual din autoritdtile i institutiile publice.
9. Se va comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control.
10. Va folosi un ton si un vocabular adecvat, decent, in relatiile cu eleviii si cadrele didactice.
11. Atat la plecare cét si la sosirea din cursd, verificd starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele.
12. Nu pleacad in cursa dacd constatd defectiuni si nereguli ale autovehiculului si anunti imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile.
13. La parcarea autovehiculului, soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii.
14. Comunica imediat gefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment de circulatie
in care este implicat.
15..Soferul va duce 1a indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful ierarhic superior.
16. Soferul ajuta elevii imobilizati in carucioare si urce si s coboare din microbuz.
17. Respecta statiile de imbarcare/debarcare stabilite.
18. Soferul raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire, de intretinerea
autovehiculului, de exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previzute in cartea
tehnicd a acestuia.

19.Gestioneaza materialele, mijloacele fixe si obiectele de inventar din magazie.

20.Face propuneri pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si de clasarea unor bunuri
materiale.

21. Ia toate masurile pentru securitatea locurilor de depozitare a bunurilor si valorilor materiale
incredintate spre pastrare si gestionare.

22. Ia toate masurile pentru prevenirea incendiilor in magaziile si depozitele unde are in péastrare
valori materiale.
23. Elibereaza cantitatile de carburanti in cotele stabilite pentru fiecare mijloc de transport.
24. Planifica activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul institutiei.
25. Acorda asistenta tehnicd de specialitate in situatii critice.
26. ldentificarea factorilor de risc privind sdnitatea si securitatea in munca la nivel de institutie,
27. 1dentificarea oricdrei situatii de munca despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru securitatea si sanatatea angajatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
28. S& aducd la cunostinta primarului accidentele suferite de propria persoana sau de angajati in
timpul programului de lucru;



29. Sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru ale angajatilor sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdnétate;
30. Sa disemineze prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sénatatii in munci si masurile de
aplicare a acestora functionarilor publici §i angajatilor contractuali din cadrul aparatului de
specialitatea al Primarului Comunei Gramesti;
31. Sa aplice masurile de securitate la constatarea starii de pericol grav si iminent de accidentare;
32. Sd péstreze o evidentd a actiunilor de informare desfasurate sub responsabilitatea sa;
33. Sé pastreze confidentialitatea datelor cu care intra in contact in exercitarea atributiilor;

Art. 32 Compartimentul taxe si impozite locale, executiiri silite.

Compartimentul taxe si impozite locale, executdri silite se afld in subordinea primarului comunei si
are urmatoarele atributii:

1. Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;

3. Inscrierea fiscala in borderoul desfasuritor si registrul de casi sumele incasate pe surse;

4. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de inregistrare
a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;

5. Inlocuirea operatorului rol;

6. Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate
a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

7. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru societétile comerciale, dupa depunerea dosarului cu

actele firmelor;

8. Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi si

semneazd carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

9. Constata contraventiile si aplicd amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in domeniu;

10. Aplica sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

11. Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local cererile in legaturd cu
acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale cétre bugetul local, precum si a cererilor referitoare
la operatiunile de restituire si compensari, in conformitate cu prevederile legale;

12. Urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale precum si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

13. Asiguri si péstreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor:

* incasarea impozitului si taxei pe cladiri,

* impozitul si taxa pe teren,

» taxa asupra mijloacelor de transport,

» taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

* taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

* taxe speciale,

» facilititi comune pentru persoane fizice si juridice.

14. Completeaza registrul de casa in lei si inscrie In registre operatiunile efectuate (dispozitii de

incasare/plata, deconturi);

15. Efectueazi operatiunile cu banca si tine legitura cu béancile in ceea ce priveste atributiile ce-i

revin;

16. Intocmeste zilnic- situatia disponibilului in numerar al primiriei si raspunde de existenta

cronologici la zi;



17. Réaspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activititile de incasiri si plati prin

casierie;

18. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

19. Incaseaza sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

20. La primirea chitantierelor le verifica fild cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneaza pe
ultimul exemplar;

21. Primeste de la predatori si verificd numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

22. Intocmeste zilnic Registrul de casa fird corecturi, stersituri sau tiieturi, iar daca se fac totusi, din
greseala, suma gresit trecutd se bareazi cu o linie §i se semneazi de citre casierul care a efectuat
corectura;

23. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreund cu documentele de casi;

24. Ridica de la banca Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

25. Réaspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;
26. Respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximéa/client/zi, conform legislatiei
in vigoare;

27. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

28. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnatd de primar si CFP;
29. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasgterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;

30. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu munca
a cauzat pagube materiale societitii;,

31. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa
in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care
o detine, daci din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii;

32. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, etc.;

33. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

34. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;
35. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

Operator rol

- Tine evidenta nominala si centralizatd a debitorilor §i Incasérilor din impozite, taxe si alte
venituri care sunt incasate de casier;

- Primeste de la agentul agricol corespondenta privind miscarea debitelor si borderourilor de
debitare insotite de procesele verbale de contraventii, imputatii §i alte titluri transmise spre
executare si le inregistreaza in registrul partizi venituri si rol unic, asigurand inscrierea debitelor
si sciderilor in extrasul de rol al casierului, care confirma sub semnétura pe titlul executoriu, de
luare in evidenta a debitelor si scaderilor;

- Confirma primirea debitelor catre unitatea emitentd pe baza confirmarii casierului ¢ debitorul
este locuitor al comunei si poate fi urmarit si pe baza analizei din care si rezulte ¢i sunt intrunite
conditiile legale pentru confirmare;

- Participd la comisia de impunere a contribuabililor, coordondnd activitatea de impunere si
raspunzand de legalitatea lucrarii ;

- Confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de incasari intocmite de
casierul comunal si ia méasuri de repartizare a sumelor din chitante, tinAnd seama de ordinea de



urmdrire a debitelor si calculul majorérilor, informénd contabilul primériei asupra modificarilor
sumelor partiale din chitanta ;

- Calculeaza dobanzile si penalitatile de intarziere din lista de ramasitd si verificd aplicarea si
incasarea acestora de citre casier, aplicarea corectd a bonificatiilor, colaborand 1n aces sens cu
contabilul primariei ;

- Inregistreaza debitele trecute in evidenta speciald §i urméregte starea de insolvabilitate cel putin
de douad ori pe an, si dacé casierul verifica periodic aceasta;

- intocmeste certificate fiscale, impozit, plata debitelor etc., solicitate de contribuabili pe baza
datelor din evidenta primériei ( registru rol unic, matricol, impunere) si le semneaza ;

- efectueaza periodic confruntul in operatiunile efectuate in roluri cu cele din extrasul de rol,
efectuand totodatad virdrile si compensirile necesare, impreuna cu casierul comunal. In luna
octombrie a fiecirui an, extrage lista de ramasitd provizorie, iar In luna decembrie efectueazi
toate operatiunile privind inchiderea anului fiscal si intocmeste lista de ramasita si suprasolviri ;

- urmdéreste impreund cu contabilul primadriei si casierul comunal, realizarea integrala si la timp a
veniturilor previzute in buget de la contribuabili, identificAind noi posibilitafi de crestere a
acestora informand primarul comunei ori de céte ori este cazul, despre lipsurile si neajunsurile
inregistrate sub acest aspect ;

- tine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare a secestrelor si de
stingere a debitelor ;

- intocmeste formele de restituire, compensare i virare a plusurilor din incasari, in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare i le prezintd pentru verificare si aprobare contabilului primariei si
primarului ;

- urmdreste si rdspunde de predarea catre casierul comunal a documentelor de casi i a
borderourilor desfasuratoare, semneaza in registrul de casi si pe borderourile desfasuratoare ;

- verificd Inscrierea obligatorie de cétre casier pe verso ultimei chitante eliberate si inscrise in
borderoul desfasurator pe baza cérora se fac varsamintele « predat suma de  lei de la chitanta
nr. _ »;

- urmareste si verificd ca Instiintdrile de plata si inscrierile in extrasul de rol al casierului s se
facd in 15 zile de la Inregistrarea sau modificarea debitului in registrul agricol ;

- verifica zilnic incasérile si depunerile facute de casierul comunal si sesizeazid primarul comunei
pentru abaterile constatate si lipsa de activitate in unele zile ;

- raspunde de evidenta corectd a debitelor si incasdrilor in registrul rol unic §i registrul partizi
venituri ;

- verifica respectarea ordinei de preferintd la Incasarea impozitelor si taxelor precum si depunerea
in termen , de cétre casier, a sumelor incasate;

- utilizeaza si gestioneaza datele disponibile prin serviciul PATRIMVEN conform protocolului
incheiat cu ANAF ;

- depunerea declaratiilor P1000 si P2000 conform protocolului incheiat cu ANAF ;

- primeste si solutionazi cererile privitoare la inregistrarea vehiculelor de competenta consiliilor
locale

- inlipsa justificat a Sefului de serviciu indeplineste atributiile prevazute in fisa postului acestuia
sl exercitd viza de control financiar preventiv.

- indeplinegte orice alte sarcini §i atributii repartizate de primarul comunei, seful de serviciu sau
reiesite din actele normative speciale

Art. 33 Compartimentul achizitii publice.
Compartimentul achizitii publice se afld in subordinea primarului si are urmatoarele atributii:

1. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare conducitorului
autoritdtii contractante conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul sefului serviciului financiar;
2. Operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitillor publice,
modificari/completéri care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

3. Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

4. Primirea si analizarea referatelor de necesitate;

5. Primirea si analizarea caietelor de sarcini;



6. Primirea si analizarea listelor cu cantititi;

7. Primirea si analizarea temelor de proiectare;

8. Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte;

9. Cumpararea directa online din catalogul electronic;

10. Intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publicd, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de
calificare i selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire;

11. Elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/figselor de date a achizitiilor publice;

12. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

13. Transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de
legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

14. Notificare UCVAP, dacd este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificarii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica;

15. Gestionarea relatiei cu ANAP;

16. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei de evaluare si
numirea membrilor acesteia;

17. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

18. Primirea si solutionarea solicitérilor de clarificdri la documentatia de atribuire;

19. Primirea ofertelor;

20. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor;

21. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23. Intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24. Comunicarea rezultatului procedurii;

25. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea solutiondrii
acestora,

26. Elaborarea, cu sprijinul secretaului general al comunei si a sefului serviciului financiar-
administrativ a contractelor de achizitie publicd si inaintarea acestora spre semnare primarului;

27. Elaborarea anuntului de atribuire;

28. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantul castigitor
si ofertantii necastigatori;

29. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiala si finala;
30. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire, in baza proceselor—verbale
de receptie partiala sau finald, acolo unde exista obligativitatea conform legii;

31. Insusirea si respectarea prevederilor legislatiei din domeniul securitafii i sAnatatii In munca si
masurile de aplicare a acestora.

Art. 34 Compartimentul resurse umane si relatii cu publicul.

Compartimentul resurse umane si relatii cu publicul, se subordoneaza primarului si secretarului
comunei si are urmétoarele atributii:

1. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

- afisare la sediul institutiei;

- publicatii proprii;

- puncte de informare - documentare;



- site-ul propriu al institutiei.

2. Actualizeazi site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cte ori este necesar;

3. Asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

- difuzare de comunicate;

- informari de presa;

- conferinte de presa;

- interviuri.

4. Informeaza referitor la stadiul unor lucriri si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;

5. Gestioneazd corespondenta electronicd prin preluarea si transmiterea cétre secretariat a adreselor
si petitiilor sosite online;

6. Furnizeaza rispuns la cererile de informatii publice, depuse de catre cetéteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

7. Preia si solutioneaza sau transmite spre solutionare compartimentelor de spec1al1tate ale primariei,
solicitarile de informatii de interes public;

8. Urmiéreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primariei, la solicitarile de informatii publice, conform Legii nr.
544/2001;

9. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizérile cetitenilor in vederea unei bune functionari
a structurilor din cadrul primariei;

10. Ofera informatii cetatenilor privind:

- modalitatea de a obtine documente;

- activitatea primariei si consiliului local;

11. Redacteazd si comunica raspunsurile la solicitari, cétre cetéteni si institutii, in termenul legal;
12. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

13. intocmeste si opereaza in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

14. intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

15. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

16. Intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea de relatii publice;

17. intocmeste propuneri scrise de masuri privind imbunatatirea activitatii proprii;

18. Colaboreazd cu toate compartimentele din institutie si alte unitati, printr-un schimb permanent de
informatii si transmitere de documente;

19. Transmite petitiile gresit indreptate, cétre autoritétile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiinténd si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

20. Transmite solicitérile care nu se incadreazd in competentele institutiei, citre autorititile sau
institutiile publice competente, Instiintdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

21. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitdrii sau a reclamatiei administrative;

22. Convoaca, dacd este cazul, comisia de analiza a reclamatiilor administrative vizand nerespectarea
prevederilor Legii nr. 544/2001;

23. Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primarie — prezintd
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;

24. Furnizeaza informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberirii de
adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

25. Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare. |



26.Elaboreazid organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;
27. Asigurd implementarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, referitoare la Statutul functionarilor publici:
* Clasificarea functiilor publice.
- Categorii de functionari publici
» Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
- Colaborare - Agentia Nationala a Functionarilor Publici
- Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici
- Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
* Drepturile functionarilor publici
- Indatoririle functionarilor publici
- Perfectionarea profesionala a functionarilor publici
- Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, il inainteazd spre consultare conducatorului institutiei in vederea
aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare;
* Cariera functionarilor publici
- Planul de ocupare al functiilor publice
- Recrutarea functionarilor publici
- Perioada de stagiu
Numirea functionarilor publici
- Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
- Monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
* Acorduri colective.
- Comisii paritare
- Comisii disciplind
* Sanctiunile disciplinare
 Raspunderea functionarilor publici
» Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
- Modificarea raportului de serviciu
- Suspendarea raportului de serviciu
- Incetarea raportului de serviciu
* Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor
28. Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii privind:
« Incheierea contractului individual de munc
- Contractul individual de munci pe duratd nedeterminata
- Contractul individual de muncé pe duratd determinata
- Munca la domiciliu
- Munca suplimentara
- Munca de noapte
* Modificarea contractului individual de munca
* Demisia
* Suspendarea contractului individual de munca
» Concedierea
* Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor
* Formarea profesionald
- Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionali a salariatilor contractuali din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, il inainteazd spre consultare conducitorului institutiei in vederea



aprobarii;

- fundamenteazd si comunicd compartimentului de specialitate fondurile necesare realizirii
pregatirii profesionale;

* Salarizarea

» Protectia salariatilor prin servicii medicale

- Asigurd printr-un contract Incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de medicind a
muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a controlului medical pentru salariatii institutiei;

« Incetarea contractului individual de munci

* Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de promovare
29. Gestioneaza si actualizeazi Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

30. Gestioneazd si actualizeazd Registrul general de evidentd a salariatilor REVISAL in format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca;

31. Asigura crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati (functionari publici,
personal contractual, asistenti personali);

32. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet
a institutiei, in mass-media locali si la sediul acesteia;

33. Intocmeste documentatia si asigura derularea procedurilor pentru organizarea concursurilor de
ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;

4. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare i promovare al personalului si al
comisiilor de solutionare a contestatiilor;

35. Intocmeste documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu prevederile legale;

36. Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de serviciu
pentru functionarii publici gi/sau al contractului de munca personalul contractual;

37. Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legiturd cu statutul de
functionar public sau de angajat, se va regisi in cadrul Compartimentului;

38. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post si tine evidenta
acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual, asistenti personali); rdspunde
de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare angajat, tinind cont de atributiile dispuse
sau retrase de primar; rispunde de comunicarea in scris cétre salariati a tuturor modificirilor
intervenite in fisa postului;

39. Asigurd sprijin si consultantd personalului care au in subordine salariati aflati la debutul lor
profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducétorul institutiei;

40. Asigurd numirea unui Indrumdtor al functionarului debutant pe tot parcursul perioadei de stagiu;
la sférsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumator si seful ierarhic, formuleazi
conducétorului institutiei propunerea de mentinere sau eliberare din functia publica;

41. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, de
dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor personali angajati,
conform prevederilor legale;

42. Colaboreazi cu seful serviciului financiar-administrativ pentru stabilirea fondului de salarii si alte
drepturi de personal si a necesarului de cheltuielile destinate realizarii pregétirii profesionale in
vederea inscrierii in proiectul de buget;

43. Raspunde de completarea condicilor de prezentd de catre toti salariatii;

44. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii, pe baza documentelor
intocmite, conform prevederilor legale de cétre personalul de conducere/responsabil de la nivel de
compartiment/serviciu (note de chemare la ore suplimentare, referate de necesitate etc);

45. Comunica si supravegheazd modul de implementare a prevederilor legislatiei privind salarizarea



zilelor libere legale, altele decat cele de repaus séptdmanal (sdmbata sau duminica).

44. In vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii, centralizeazi
planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator si o nainteaza primarului spre aprobare, pana
la sférsitul anului calendaristic in curs.

45. Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihné, a concediilor fara plata aprobate si
a absentelor nemotivate pentru toti salariatii;

46. Solicita, centralizeaza si gestioneazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, Intocmite de persoanele abilitate subordonate primarului si evidentiaza calificativele in
dosarul profesional al salariatilor;

47. Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii planului anual de perfectionare
profesionald a functionarilor publici si il inainteazd spre consultare primarului §i spre aprobare
consiliului local;

48. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii planului anual de perfectionare
profesionald a personalului contractual si il inainteazd spre consultare primarului si spre aprobare
consiliului local;

9. Asigura evidenta participdrii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare profesionali;
solicitd si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome, certificate), precum si
referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat si activitatea proprie desfasurati.
50. Asiguré, 1n baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, efectuarea periodici a
controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii institutiei; transmite lunar cétre prestator
tabele actualizate cu salariatii institutiei;

51. Asigura efectuarea pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii si
a normelor P.S.I;

52. Elaboreaza si prezinta salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe probleme de
specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplind, legislatia specificd aplicabild salariatilor,
incompatibilitéti si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurd din oficiu sau la
solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultantd in aceste probleme;

53. Raspunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al functionarului public si
adeverinta care atestd vechimea 1n institutie, la modificarea prin transfer sau incetarea raportului de
serviciu. |

54. Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul migcérilor de personal;
55. Raspunde de intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare (pentru munci depusa
si limitd de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereaza acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in institutie;

56. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor, in conditiile
legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

57. Urmadreste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale, constatate de
catre organele de control ca necuvenite;

58. In colaborare cu seful serviciului financiar elaboreazi si elibereazi la cerere, documentele ce
atesti calitatea de salariat, privind vechimea in munca si/sau privind drepturile salariale;

59. In colaborare cu secretarul general al comunei, conform legii:

a. Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care il supune aprobarii
primarului si adoptarii consiliului local; rdspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a
ROI - lui;

b. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate

pe care 1l supune adoptarii consiliului local; raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei
a ROF - lui;



c. Participd la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si le supuse analizei conducétorului institutiei; intocmeste
documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea avizérii ei; initiaza
proiectul de hotérare si il supune atentiei primarului, in vederea aprobdrii de cétre consiliul local;

d. Raspunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplina la nivelul institutiei; propune
primarului maésurile necesare in vederea functiondrii comisiilor, reconfirmirii mandatelor sau
declangarea procedurilor impuse de legislatie; asigurd aducerea la cunostinta salariatilor atributiile
celor doud comisii; sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia
presedintilor celor doua comisii documentele solicitate.

Art. 35 Compartimentul administrativ.

Compartimentul administrativ se afld in subordinea primarului gi viceprimarul comunei, avind
urmatoarele atributii:

1. Intocmeste procese-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din patrimoniul comunei, care
sunt date spre folosire institutiilor aflate in subordinea autoritatilor locale;
2. asigurd intrefinerea si gararea autoturismelor si utilajelor la primarie;

3. asigura deplasirile personalului primariei, la solicitarea acestora, in diverse delegatii;
4. asigura Inhumarea cadavrelor neidentificate sau fard apartinitori legali;

5. asigura i raspunde de paza bunurilor proprietate publici si privata a comunei;
6. asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar si urméreste miscarea acestora de la un loc de folosinti la altul;
7. sesizeazd pagubele aduse bunurilor proprietate publica si privatd a comunei §i propune masuri de
recuperare a acestora;

8. face propuneri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele
necesare;
9. ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei, hértiei, rechizitelor a
altor materiale de consum;

10. asigura efectuarea curdteniei in birouri i in celelalte incéperi si spatii aflate in folosinta institutiei,
precum si a cailor de acces in cladiri;

11. asigura efectuarea curdteniei in curtea primériei, a cladirilor si spatiilor apartiniAnd domeniului
public si privat al comunei, a parcarilor publice;

12. face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionéri a compartimentului, precum
si pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare si
participd, dacd este cazul, la realizarea lucrarilor respective;

13. intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intrefinere, inventar
gospodaresc, precum si pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu utilaje, mijloace si
accesorii specifice combaterii incendiilor;

14. exploateaza si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urméreste verificarea starii tehnice
a acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor constatate;

15. intocmeste situatia zilnicd a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei si administreazi bonurile de benzind, urmérind respectarea
plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

16. respecta normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munci;

17. propune luarea de masuri de prevenire i stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul public
si privat al comunei;

18. administreaza activitatea de curatare si transportul zipezii de pe caile publice si mentinerea in
functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

19. rezolva activitatile de care raspund in termenele stabilite de conducere;

20. verifica presiunea apei in cazan si pe instalatia tur-retur;



21. curdtd i aeriseste cazanul, verificad pompele inainte de pornirea instalatiei,

22. dupa pornirea instalatiei, supravegheazi buna functionare a instalatiei cu respectarea normelor
tehnice, a celor de protectia muncii si de prevenire a incendiilor;

23. face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil;

24. personalul care lucreazi cu utilajul din dotarea primariei are urmétoarele Indatoriri:

a. identifica terenul:

b. traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate;

— frontul de lucru identificat este analizat impreuna cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice;

c. riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatarii utilajului;

d. materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

e. cazurile speciale care necesitd ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie, in cadrul
echipei de lucru;

f. pregateste utilajul si accesoriile acestuia:

g. deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor, conform
procedurilor de lucru;

h. informatiile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in sigurantd a lucrérilor sunt analizate cu
atentie;

i. utilizarea corespunzatoare a utilajului si a accesoriilor acestora conform cértii tehnice (manevrarea
rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incarcare);

i. respectarea normelor de sigurantd a utilajului si a accesoriilor acestuia;

j. protejarea mediului inconjurator si a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru;

k. remediaza neconformitti:

1. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si
sd respecte programul stabilit;

m. participd la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

n. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

0. va raspunde personal de:

— integritatea utilajului si a accesoriilor pe care le are in primire;

— intretinerea utilajului i a accesoriilor acestuia;

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

p. tine evidenta valabilitétii tuturor documentelor si verificarilor utilajului;

25. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de
consiliul local, primar sau seful serviciului.

Art. 36 Compartimentul registru agricol.

Compartimentul registru agricol se afld in subordinea secretarului gi indeplineste urmétoarele
atributii:

a)Atributii privind Registrul agricol.

— completeazd si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor Metodologice de
completare a Registrului agricol, atdt pe suport hartie, cét si in format electronic;

— centralizeaza datele din Registrul agricol;

— transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);

— comunicd modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol, compartimentului financiar-
contabil in vederea modificirii impozitelor si taxelor locale;

— Intocmeste dari de seamd statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in



gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile, constructiile gospodaresti,
magini agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia Judeteand de Statistica;

— intocmeste si inainteaza Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole Judetene, Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat, rapoarte statistice conform Registrului
agricol al comunesi;

— tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereazd adeverinte privind
terenurile arendate;

— intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul agricol care se
prezintd consiliului local si propune méasuri pentru eficientizarea activitatii;

— completeaza si elibereazd adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;

— verificd modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in acest sens
si cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

—colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterea bolilor aparute
la animale;

— organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte de acte
normative, dacd acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituitd sau de cétre o
autoritate publica;

— solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizdri ale cetatenilor;

— desfésoara activititi de informare a cetatenilor privind obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;

— desfagoara activitafi de informare a cetédfenilor privind acordarea subventiilor in agricultura;

— desfasoara activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in agriculturd si asiguri
eliberarea adeverintelor solicitate;

— participd la audientele tinute de primar, viceprimar, sef serviciu sau secretarul general al comunei
si asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

— 1n anul in care se efectueaza recensdmantul general agricol, activeazd in cadrul comisiei constituite
la nivelul comunei si furnizeazi datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si
impdrtirea teritoriului in sectoare de recensamant; — tine evidenta contractelor de arendare, in baza
Codului civil si elibereazd adeverinte privind terenurile arendate;

— indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzirii-cumpérarii terenurilor
agricole situate in extravilan:

—Inregistreaza cererea vanzatorului, Insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
justificative;

— Infiinteaza, organizeaza si gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

— afiseazi In termen de o zi lucrétoare de la Inregistrarea cererii, timp de 30 de zile, oferta de vanzare
la sediul primadriei si pe site-ul propriu;

— pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor Directiei pentru
Agriculturd si Dezvoltare Ruralda a judetului Suceava. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul
primariei si pe site-ul propriu;

— transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Suceava, dosarul tuturor
actelor;

—1in termen de o zi lucrétoare de la data inregistrarii cererii, Inregistreaza si afiseaza la sediul primariei
si pe site-ul propriu, toate comunicérile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si
care dovedesc ulterior intocmirii listei aceastd calitate prin acte justificative, in vederea exercitirii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

— transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului Suceava, in copie, toate



comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori;

— adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor

referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparitor, cu

respectarea stricta a dispozitiilor legale;

— Incheie procesul-verbal de constatare a derulérii fiecarei etape procedurale prevazute de lege, prin
care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

— dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de cétre vanzitor a preemptorului
potential cumparator, transmit Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului Suceava,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale incheiate;

— 1n cazul in care niciun preemptor nu comunicd acceptarea ofertei vanzdtorului, iar vinzarea
terenului este libera 1n conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atestd ca s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la
vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare gi pentru suprafata mentionaté in actele de proprietate

sau suprafata rezultatd din masurdtorile cadastrale, Inscrisd in cartea funciard conform Legii
cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor proceselor-verbale incheiate, este transmisa
Directiei pentru Agriculturd i Dezvoltare Rurald a judetului Suceava;

— transmite vanzatorului adeverinta insotitd de o copie certificatd de conformitate cu originalul a
ofertei de vénzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare
Rurala a judetului Suceava;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insédrcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

b) Atributii privind eliberarea atestatelor de producitor din sectorul agricol:

— deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de producétor, pe suport de hértie
si in format electronic;

— asigurd necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

—Intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor depuse de persoanele fizice
care opteazd pentru desfagurarea unei activitati economice in sectorul agricol si a avizului consultativ
eliberat In conditiile art. 4 §i 5 din Legea nr. 145/2014;

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr.145/2014;
—indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor de producitor.

¢) Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol:
—deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol;

— asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;

— intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe baza cererii
solicitantului a cdrui teren/fermé/gospodarie de pe care se obtin produsele estimate a fi destinate
comercializdrii sunt situate pe raza comunei, dupa verificarea existentei atestatului de producator si
dupa verificarea faptica in teren a existentei produsului/produselor supuse comercializirii;

— comunica organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, trimestrial,
informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de comercializare emise, precum si datele cuprinse in
acestea;

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr. 145/2014;

— Indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de comercializare.

Art. 37 Cabinetul primarului

Cabinetul Primarului este un compartiment organizatoric distinct in cadrul primariei Comunei
Gramesti, subordonat direct primarului.



Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

a) asigura consilierea primarului, pe probleme specifice administratiei publice locale;

b) intocmeste agenda de lucru pentru primarul;

¢) participa la audientele primarului;

d) asigura inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvirii corespondentei adresate primarului;

e) urmdreste solutionarea documentelor, la termen, de cétre compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului

f) furnizeaza primarului date si informatii de sinteza in vederea ludrii unor decizii pentru realizarea
obiectivelor generale ale comunei,

g) intocmeste la cererea primarului referate, note de fundamentare/de serviciu si sinteze, raspunsuri
catre diverse autoritafi publice, institutii publice;

h) pentru informarea corectd si completd a primarului, colaboreazi cu toate compartimentele din
aparatul propriu de specialitate al primarului, cat si cu autoritati si institutii ale administratiei publice
locale sau centrale, societiti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

1) urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, colabordnd cu
structurile de specialitate;

1) efectueaza deplaséri in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice pentru comuni;
j) promoveaza o imagine pozitiva a primariei comunei in randul comunitatii locale;

k) mentine legitura cu fermierii din comund pentru sprijinirea acestora in vederea obtinerii
subventiilor oferite in agricultura;

1) indeplineste atributiile incredintate de citre primarul comunei.

Art. 38 Atributiile asistentului medical comunitar:

1. Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

2. Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

3. Culege date despre starea de sanatate a familiilor din comuna;

4. Stimuleaza actiuni destinate protejérii sanatatii;

5. Asigura asistenta medicald 1n unitatile de invatamant de pe raza comunei;

6. Identifica, urméreste si supravegheazd medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

7. Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand maésurile necesare de protectie a sandtatii

mamei §i a nou-nascutului;

8. In cazul unei probleme sociale, ia legatura cu functionarii publici din cadrul compartimentului

asistentd sociald pentru prevenirea abandonului;

9. Supravegheaza in mod activ starea de sdnatate a sugarului si a copilului mic;

10. Promoveazi necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

11. Participa, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei: vaccinari,

programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sdnatate;

12. Participé la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

13. indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

14. Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia

activitdtilor in teren;

15. Efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urméareste

aplicarea méasurilor terapeutice recomandate de medic;

16. Urmdreste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,

prematuri, anemici etc.);

17. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;

18. Urmareste si supravegheazi activ nou-ndscutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor de



familie;

19. Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;

20. Se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domesticé, a cazurilor de abuz, a persoanelor
cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

21. Efectueazi activitati de educatie pentru sanétate in vederea adoptérii unui stil de viatd sanatos

22. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului siu;

23. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

24. Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum i buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar,
iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunt cu celeritate seful serviciului financiar-administrativ
si de gospoddrie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa caz;

25. Se preocupd in permanentd de pregétirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeazd/aprobd acestea; Actualizeaza si urméreste zilnic programul informational pus
la dispozitia institutiei.

26. Elaboreaza proiectele de acte de autoritate si a altor reglementdrii specifice autoritatilor
administratie publice locale pentru domeniul sdu de activitate;

27. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta

sa;

28. Participd la sedintele consiliului local;

29. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre primarul comunei.

SECTIUNEA a 4-a
ALTE ATRIBUTII ALE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 39 Primarul comunei Gramesti repartizeazid compartimentelor din aparatul de specialitate al
personalului, in vederea realizdrii principalelor categorii de atribufii ce revin autoritatilor
administratiei publice locale.

Art. 40 Atributii privind Registrul electoral

- inregistrarea gi actualizarea datelor de identificare a cetatenilor roméani cu drept de vot;

- actualizarea, in Registrul electoral, a informatiilor privind cetétenii romani cu drept de vot, precum si
a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare.

- realizarea comunicdrilor prevazute de lege privind datele de identificare a alegatorilor si arondarea
acestora la sectiile de votare;

- arondarea cetatenilor romani cu drept de vot la sectiile de votare;

- realizarea listelor electorale permanente;

- realizarea comunicdrilor prevazute de lege privind actualizarea listelor electorale permanente.

- asigurarea confidentialitdtii datelor cu caracter personal si a securitdtii prelucrarilor in Registrul
electoral.

Art. 41 Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese

- primirea si inregistrarea declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si eliberarea la depunere o dovada de primire;

- indeplinirea formalitatilor de inregistrare in e-DAI a persoanelor care au obligatia legala de depunere
a declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;



- verificarea evidentierii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese, ale caror modele au fost stabilite prin Hotardrea Guvernului nr. 175/2008
privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- afisarea i mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese pe pagina de internet a
institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreazi activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata
exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

- In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimit Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de
interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- generarea prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care
nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indati
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

- acordarea de consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

- Intocmirea si trimiterea la AN.L., pana la data de 1 august a aceluiasi an, a Listei definitive cu
persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intirziere declaratiile de avere si declaratiile de
interese, insotita de punctele de vedere primite.

Art. 42 Atributii privind relatia cu societatea civila

- Intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care il publica pe site-ul
propriu si-1 afiseaza la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, cu respectarea prevederilor
art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare si ale H.G.
nr. 831/2022. - transmite proiectele de acte normative tuturor persoanclor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;

— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanti asupra mediului
de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice de activitate,
in termenul prevdzut la art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

— la publicarea anunfului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7 alin. (2) din Legea nr.
52/2003, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare, stabileste o perioada de cel putin 10
zile calendaristice pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act
normativ supus dezbaterii publice;

— publica pe site-ul propriu si afigeaza la sediul propriu, aldturi de documentele mentionate art. 7 alin.
(2) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si modalitatea de
colectare a recomanddrilor, modalitatea de inscriere si luare a cuvéantului, timpul alocat luérii
cuvantului si orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul la libera
exprimare al oricdrui cetitean interesat;

— asigurd pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) si d) din Legea nr.
52/2003, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, pe site-ul autorititii publice
responsabile intr-o sectiune dedicatd transparentei decizionale. Toate actualizdrile in site vor mentiona
obligatoriu data afisarii ;

— consemneazd intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice si mentioneazi data primirii, persoana si datele de contact de la
care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea si le comunicd initatorului/initiatorilor
proiectelor de acte normative ;

— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intilniri in care sa se dezbatd public
proiectele de acte normative, dacd acest lucru a fost cerut 1n scris de cétre o asociatie legal constituita
sau de cétre o alta autoritate publica;

— urmdreste ca in toate cazurile in care se organizeazd dezbateri publice, acestea trebuie si se
desfagoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si locului unde urmeazi si fie
organizate;



— asigurd participarea la dezbaterea publicd a tuturor persoanelor prevazute la art. 7 alin. (10) lit. ¢)
din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare;

— asigurd conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu dispozitiile
legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003, republicatid, cu modificirile si completarile
ulterioare;

— Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald conform prevederilor art. 13 din Legea nr.
52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si il face public in site-ul propriu, prin
afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedintd publica;

— asigurd arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 43 Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

— in cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informatiei pe loc, dacd este posibil, sau indrumi
solicitantul sa adreseze o cerere in scris;

— Inregistreazd cererile formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport electronic (e-mail) si
elibereaza solicitantului o confirmare scrisd continand data si numarul de inregistrare a cererii;

— realizeazd o evaluare primara a solicitdrii, in urma céreia stabileste daca informatia solicitata este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces:

— 1n cazul in care informatia solicitatd este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate
la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indati, dar nu mai tirziu de 5 zile, informarea
solicitantului despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitatd poate fi gasita;

— in cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunica din oficiu, solicitarea se
transmite structurilor competente din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice, pentru a verifica
respectarea prevederilor art. 12 din Legea nr. 544/2001;

— In cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la accesul liber la
informatie, asigurd, in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
— identificad si actualizeazd informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea primiti si redacteaza
raspunsul cétre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia intirzierii ori a
respingerii solicitarii, in conditiile legii;

— Inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termenul legal;

— In cazul in care solicitarea nu se incadreazd in competentele institutiei sau autoritatii publice, in
termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele responsabile de informarea publica directd
transmit solicitarea cdtre institutiile sau autorititile competente si informeazi solicitantul despre
aceasta;

— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

—realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare, dupa cum urmeaza:

— asigurd publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

— asigurd disponibilitatea n format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete,
CD, pagind de Internet) a informatiilor comunicate din oficiu, prevdzute la art. 5 din Legea nr.
544/2001;

— organizeazd, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

— Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care va cuprinde:
—numdrul total de solicitari de informatii de interes public;

—numdrul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

—numarul de solicitari rezolvate favorabil;

—numadrul de solicitiri respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii (informatii exceptate de la
acces, inexistente etc.);

— numarul de solicitari adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3. solicitiri verbale;
—numadrul de solicitéri adresate de persoane fizice;

—numdrul de solicitari adresate de persoane juridice;



—numadrul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;

— numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de solutionare;

— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

— sumele totale Incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

— numadrul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;

— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la informatie;

— masurile luate pentru imbunétatirea activitatii,

— numele si prenumele persoanei desemnate;

~ comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public conducatorului autoritatii
sau institutiei publice si 1l face public.

Art. 44 Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA 2021-2025)

— adopta declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile, obiectivele si mecanismul de
monitorizare al SNA si comunicd Secretariatului tehnic al SNA inclusiv lista structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice care intra sub incidenta SNA;
— consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate;

— elaboreaza planul de integritate al institutiei;

— aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia de aderare la SNA;

— identifica riscurile si vulnerabilitatile specifice institutiei;

— identifica masurile de remediere a vulnerabilititilor specifice institutiei, precum si a celor de
implementare a standardelor de control intern managerial;

— evalueazd anual modul de implementare a planului de integritate si 1l adapteaza la riscurile si
vulnerabilitdtile nou aparute;

— analizeazd masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de Priméria comunei Gramesti;
- intocmeste raportul anual privind stadiul implementirii SNA 2021-2025.

Art. 45 Atributii pe linie de protectie civila

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Roméniei;

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

- informarea si pregétirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, mésurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin
si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta ;

- organizarea $i asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu ;

- Instiintarea autoritafilor publice si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila ;

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

- asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de protectie civila;

- organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea i inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;

- asanarea §i neutralizarea teritoriului de munitia rimasa neexplodata din timpul conflictelor militare;

- participarea la misiuni internationale specifice;

- constituirea rezervelor de resurse financiare i tehnico-materiale specifice.

Art. 46 Atributii in domeniul protectiei mediului

— asigurd realizarea mésurilor stabilite pentru protejarea mediului inconjurator;

— inifiazd proiecte, urmireste Intocmirea documentatiilor tehnice si asiguri realizarea lucririlor
publice ce se executi din bugetul local sau din alte fonduri publice in domeniul protectiei mediului;

— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia mediului inconjuritor in
scopul cresterii calitdtii vietii;

— asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale;



— colaboreazd cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu celelalte compartimente
pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, pentru protectia
mediului;

— urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigurd gospodérirea fondurilor aprobate;

— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmdrilor calamitétilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizdrii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a decolmatdrii vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

— asigurd aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor menajere, industriale
sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul productiv si prezinti situatia acestora
primarului;

— asigurd executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

— rezolvd in termenul legal sesizdrile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii In domeniul de activitate;

— asigurd lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu coguri destinate deseurilor, montate pe domeniul
public al comunei Gramesti.

Art. 47 Atributii in domeniul protectiei muncii

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de muncé, mijloace de muncid/echipamente de munci si mediul de munca
pe locuri de muncé/posturi de lucru;

- elaborarea, Indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si
sanitate in munci, tindnd seama de particularitaile activitailor si ale unitatii, precum si ale locurilor
de muncé/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in unitate numai dupa ce au fost aprobate de citre
angajator;

- propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdfii si sdndtatii in munca, ce revin
lucrétorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in figa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- verificarea insusirii §i aplicérii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul
securitatii si sdnatafii in munca stabilite prin fisa postului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in
domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de muncd in instructiunile proprii, asigurarea informdirii si instruirii
lucrdtorilor in domeniul securitdtii i s@natatii in munca si verificarea insusirii si aplicarii de catre
lucratori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

- asigurarea intocmirii planului de actiune In caz de pericol grav si iminent, si asigurarea ca toti
lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107 din Normele medodologice de
aplicare a Legii 319/2006 si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

- evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- verificarea stérii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum
si a sistemelor de sigurantd;

- efectuarea controalelor interne la locurile de muncé, cu informarea, in scris, a angajatorului asupra
deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

- intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotérarile Guvernului emise in temeiul art. 51
alin. (1) lit. b) din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot §i santiere temporare si
mobile;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art. 108-177;

- intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucrdtorii din unitate, in conformitate
cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;



- urmdrirea realizdrii masurilor dispuse de cétre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetarii evenimentelor;

- colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucrétorilor, serviciile externe de prevenire si protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

- urmdrirea actualizdrii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

- alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

Art. 48 Atributii in domeniul Sef Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenti

(1) Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului (presedinte al Comitetului Local
pentru Situafii de Urgentd), iar pe linia specializarii — Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta al
judetului Suceava, este sef al intregului personal al serviciului voluntar,

(2) Seful serviciului voluntar are in principal urmétoarele atributii:

- raspunde de organizarea si desfdgurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de
urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

- conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitdfii operative §i de interventie, pregitire,
planificare i desfigurarea activitdtilor conform planului de pregitire si interventie anual al serviciului;
- organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- asigurd, verificd si mengine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda (locurilor
de conducere) in situatii de urgentd civild si sd le doteze cu materiale si documente necesare, potrivit
ordinelor in vigoare;

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

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

- asigurd studierea §i cunoagterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularititilor localitatii
si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor
de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de competenta;

- asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primariei
pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

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

- asigurd Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

- informeazd primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor de
urgenta despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

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

- executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primdrie si din institutiile
subordonate primariei;

- intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

- controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzétoare;

tine evidenta participarii la pregétire profesionali si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- urméreste executarea dispozitiilor date cétre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- participad la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si la
sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

- impreund cu specialistul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in
gospodadriile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;



- face propuneri privind iImbunétitirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;
pregéteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al
judetului Suceava;

- executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

Art. 49 Atributii agent de inundatii
- colaboreazd permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitétii de gospodirire a apelor (Sistem de
Gospoddrire a Apelor, Sistem Hidrotehnic Independent) pentru aspecte privind starea tehnici si
functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de apérare si a cursurilor de apa de pe raza unitatii
administrative-teritoriale;
- asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, centralizarea datelor
privind urmadrile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avdnd ca efect producerea de
inundatii, secetd hidrologica si poludri accidentale pe cursurile de api;
- asigurd, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea si
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declansarea evenimentului si nu mai mult
de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ) potrivit prevederilor anexei nr. 8
din Regulamentul aprobat prin Ordinul nr. 459/78/2019. Rapoartele operative se transmit catre Centrul
Operational din cadrul Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Judetean si Centrul Operativ al
Sistemului de Gospodarire a Apelor care asigurd Grupul de Suport Tehnic pentru gestionarea
situatiilor de urgentd generate de inundatii, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice,
poluadri accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona costierd, din judet;
- asigurd, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd, intocmirea Planului
local de apérare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, secetd hidrologica, precum si incidente/accidente la constructii hidrotehnice,
poludri accidentale pe cursurile de apa si poluéri marine in zona costiera;
- asigurd intocmirea periodicd a unor actiuni de congtientizare a populatiei asupra riscului pe care-1
prezintd inundatiile i asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetdfean pentru diminuarea
pagubelor;
- asigurd afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de apérare (planul de situatie al
localititii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 0,1% sau
inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, caile si zonele
de evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice si hidrologice si a
semnalelor de alarmare acustica a populatiei;
- asigura afigarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la barajul situat
in amonte de unitatea administrativ-teritoriald (planul de situatie cu delimitarea zonei de
inundabilitate, timpul minim de propagare a undei de rupere pand la localitate, indltimea maximi a
lamei de apé pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale, amplasamentul sirenelor, ciile si zonele de
evacuare) transmis de catre Sistemul de Gospoddrire a Apelor.

Art. 50 Atributii de gestionar

— are calitatea de gestionar de bunuri i materiale;

— raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;

— primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

— se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

— elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de

consum) si aprobate de conducétorul serviciului financiar contabil,

— asigurad tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;

— predd zilnic la contabilitate documentele pe baza cérora s-au efectuat intréri-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pand la sfarsitul lunii
bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

— comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constati ca bunurile

din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;



— primeste si pdstreazd valorile materiale In gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa ce
au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzitor datelor
inscrise In documente;

— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in

documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

— se interzice eliberarea valorilor materiale pe bazi de dispozitie verbald sau pe baza documentelor

nelegal Intocmite;

— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd duraté, dupa aceleasi reguli si in

baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

— tine evidenta mijloacelor fixe pe fige de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de carburanti cu valoare

fixa);

— elibereazd bonuri de carburanti cu valoare fixd pentru consumul de combustibil al utilajelor si

autoturismelor din dotarea institutiei;

— tine evidenta consumului de combustibil conform figei activitatii zilnice pentru autovehicule;

— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

— tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al unitatilor din subordine

(apd, energie electricd, gaze naturale).

Art. 51 Atributii privind arhiva priméariei comunei Grimesti.

— initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unititii
respective;

— asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urméreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

— verificd §i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidents, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate i iesite din depozitul de arhivé, pe baza registrului de evidenta curenta;

— cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

— pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, si fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului Imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

— organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhivi; solicitid conducerii
unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza
conducerea unitétii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si
conservare a arhivei;

— pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

— pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele

Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Art. 52 Atributii privind indrumarea si verificarea modalitiitii efective de desfigurare a muncii
in folosul comunititii

— informeaza persoana supusd mésurii cu privire la posibilitatile concrete de executare a obligatiei in
cadrul autoritatilor locale sau in institutiile din comunitate abilitate in acest scop;

— solicitd persoanei supuse masurii documentele medicale care s ateste cd este aptd pentru prestarea
unor activitati dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale i in functie de utilitatea activitatilor pentru comunitate si pentru



persoana supusad mdsurii, stabileste activitatile concrete care urmeaza a fi indeplinite si programul de
executare in functie de pregatirea scolara si profesionald a persoanei, experienta in munca, starea de
sdndtate, disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;

— stabileste ziua, ora si locul pentru Inceperea executirii muncii neremunerate in folosul comunitatii
si 11 pune in vedere persoanei faptul céd aceasta trebuie sd execute obligatia intr-un interval de 6 luni
de la data inceperii prestarii activitatii,

— efectueazi instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie si le respecte pe
parcursul executdrii, modul de desfasurare a activitatii, programul de munca si o informeaza, sub
semnaturd, cu privire la normele de protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfdsura in cazul in care aceasta a prezentat
documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de munca pentru activitatile stabilite initial;

— Indrumd si verificd modalitatea efectivd in care persoana supravegheatd desfigsoard munca
neremuneratd in folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurata, locul si programul
stabilit pentru desfdsurarea activitdtii, astfel Incat organul de politie sd poatd verifica nemijlocit
executarea obligatiilor;

— elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetrii activititii, o adeverinta
prin care se consemneaza evidenta orelor de activitate neremunerata, locul de desfasurare a acestora,
programul de lucru, evidenta zilnicd a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care
persoana a respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;

— comunicd organului de polifie competent, in vederea informérii procurorului, aspecte precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificatd de doud ori consecutiv ori
manifestarea de comportamente necorespunzitoare la locul de executare;

— nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestirii activitatii;

— atestarea prin documente medicale a faptului cé persoana este inaptd de munca, respectiv ¢ si-a
pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;

— intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continuarii ori finalizarii executdrii obligatiei
din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite pentru executarea obligatiei.

Art. 53 Atributii privind consilierea eticd si monitorizarea respectirii normelor de conduiti la
nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Grimesti.

— monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitid de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

— desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institufiei si care ar putea determina o incilcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducitorului autoritatii sau institutiei
publice, si propune mésuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari
ale normativ in domeniul eticii §i integritétii sau care instituie obligatii pentru autorititile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea
sau institutia publica respectiva,

— semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si
normelor de conduitd n activitatea functionarilor publici;

— analizeazd sesizdrile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directi



cu cetdtenii si formuleazd recomandéri cu caracer general, fird a interveni in activitatea comisiilor de
discipling;

— poate adresa In mod direct Intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activittii autoritdtii 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;

— reprezinta persoana de contact 1n relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in ceea ce
priveste monitorizarea respectdrii normelor de conduitd de citre functionarii publici si a
implementarii procedurilor disciplinare;

— completeaza gi transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici informatiile
privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici;

— transmite trimestrial citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici informatiile privind
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii sau institutiei publice

SECTIUNEA a §-a
ATRIBUTII COMUNE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 54 Inafara atributiilor specifice compartimentului din care face parte si a atributiilor date prin
acte administrative, personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Grimesti
indeplineste si urmétoarele atributii:

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- se informeazd cu privire la modificdrile/completdrile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfagoard activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii
acesteia;

- respectd normele de conduiti profesionald;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea gi corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a dispozitiilor
legale;

- intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) in
cadrul compartimentului;

- desfagoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

- efectueazd deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte;

- reprezintd §i angajeaza structura organizatorici numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de cétre conducerea entitatii;

- semneazd atét actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele intocmite in comun cu
alte compartimente;

- face propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajérii, lichidarii §i ordonantirii
cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

- participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de hotirre al ciror
initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea acestora, intocmesc rapoartele de specialitate
care au legdturd cu atributiile compartimentului pentru adoptarea hotérarilor consiliului local,
respectiv a referatelor pentru emiterea dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

- sustin proiectele de hotirdre care au legaturd cu atributiile compartimentului in fata comisiilor de
specialitate si a consiliului local, daca sunt solicitati si raspund interpeldrilor;

- respectd instructiunile i cerintele de securitate si sdnitate a muncii in indeplinirea indatoririlor de
serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate;

- asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
dosarelor;



- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor pe care le intocmeste.

Art. 55 (1) Sefii ierarhici Intocmesc impreund cu compartimentul resurse umane figsele de post si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe
care le supun spre aprobare primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului au obligatia
de a comunica compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupi aprobarea prezentului
regulament, precum gi aplicarii, conform legii, a hotdrarilor consiliului local sau a dispozitiilor
primarului.

5 CAPITOLUL IV
COMUNA GRAMESTI, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 56 Primaria comunei Gramesti este operator de date cu caracter personal, exercitand atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 57 in intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau
dreptul intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul
Uniunii sau in dreptul intern. In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile
si mijloacele de prelucrare, acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent
responsabilitafile fiecdruia in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul
prezentului regulament, in special in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si
indatoririle fiecdruia de furnizare a informatiilor prevézute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui
acord intre ei, cu exceptia cazului si In mésura in care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplica acestora. Acordul poate si desemneze un punct de
contact pentru persoanele vizate.

b) persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publici, agentia
sau alt organism care prelucreazd datele cu caracter personal in numele operatorului.

Art. 58 Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza calitatilor
profesionale si, In special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectiei
datelor, precum si pe baza capacitétii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 59 Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea unei
culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea elementelor esentiale ale
Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit, inregistrarea
activititilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si comunicarea incilcarilor de
securitate.

Art. 60 Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal

- sd informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana Imputernicitd de institutie, precum
s1 angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

- s& monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

a) sé colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

b) sd analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

c) sd informeze, sd consilieze §i sd emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutie;

- sd organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare;

- sd furnizeze consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sd monitorizeze functionarea acesteia, In conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;

- s4 acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legdturd cu urmatoarele aspecte:



a) daca sé efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
b) ce metodologie si fie folosita la efectuarea evaluirii impactului asupra protectiei datelor;
¢) dacd s efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
d) ce garantii (inclusiv mésuri tehnice si organizationale) sa puna in aplicare pentru reducerea oriciror
riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
e) daca evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii (dacd sd continue sau nu prelucrarea si ce garantii sd pund in aplicare) respecti
Regulamentul (UE) 2016/679;
- sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;
- s@ contacteze si sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
- sd prioritizeze activitdtile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezint riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
- s& elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;
- si indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specificd 1n vigoare.

CAPITOLUL VY

SANCTIUNI

Art. 61 (1) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
sdvarsite cu incdlcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

(3) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din parte conducerii,
precum si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezinta o inactiune care este considerat
abatere disciplinara.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 62 Fiecare salariat din cadrul Primériei Comunei Gramesti isi desfdsoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusd in
scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Gramesti. De asemenea, executd hotararile
Consiliului Local Gramesti ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 63 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment si se
completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 64 Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a prezentului regulament, ce va fi adus la cunostinti, sub semnitura fiecirei
persoane, personalul Primariei Comunei Gramesti, fiind obligat sd cunoasca si si respecte prevederile
acestuia, inclusiv personalul nou-angajat, inainte de inceperea activitétii.
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