ROMANIA
JUDETUL NEAMT

CONSILIUL LOCAL VALEA URSULUI

HOTARAREA
Nr. 23 din 23.04.2021

Cu privire ia aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Valea Ursului , judetul Neamt

Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr._.... / 19 .03.2021 si proiectul de hotarare, prezentate de
primarul comunei Valea Ursului privire la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Ursului judetul Neamt;

Raportul de specialitate nr. ........... /19.03.2021, intocmit de viceprimarul comunei
Muereasca, cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului comunei Valea Ursului , judetul Neamt;

Rapoartele de avizare ale comisiilor reunite, prin care se propune admiterea proiectului
de hotarare, cu aviz favorabil;

Raportul de avizare a legalitatii proiectului de hotarare Intocmit de secretarul general al
U.A.T. — Valea Ursului , Inregistrat sub nr............. 126.03.2021

Vazand ca s-au respectat principiile transparentei in procesul de elaborare a proiectelor
actelor normative conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

in conformitate cu prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din O.U.G.
nr.57/2Q19 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza art. 139 alin. 1 si art. 196, alin. 1, lit. (a), din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Consiliul Local al comunei Valea Ursului, judetul Neamt, intrunit in sedinta ordinara
din data de 23 aprilie 2021, adoptd urmatoarea,

HOTARARE:

Art. 1 incepand cu data adoptarii, se aproba Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Ursului , conform anexei ce face parte
integrantd din prezenta hotarare;

Art. 2 Incepand cu aceeasi dati, inceteaza aplicabilitatea a oriciror alte dispozitii
contrare;

Art, 3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se imputerniceste primarul comunei
Valea Ursului ;

Art. 4 Prezenta hotarare va fi comunicata prin grija Secretarului General al U.A.T. Valea
Ursului , Institutiei Prefectului - Judetului Neamt pentru exercitarea controlului de legalitate,
primarului comunei Valea Ursului , Compartimentelor functionale din Primaria Valea



Ursului , iar un exemplar se va afisa la avizierul local si pe pagina de internet a Primariei
comunei Valea Ursului, www valeaursului.ro. pentru aducerea la cunostinta publica.

PRESEDINTE DE SEDINIA
Stoica Daniel Contrasemneaza

SECRETAR GENERAL UAT
Zaharia loan

Hotararea a fost adoptata cu 12 voturi ,,pentru”, O voturi ,,impotriva” $i 0 ’abtineri” dintr-un
total de 13 consilieri locali in functie si 12 consilieri prezenti


http://www.primaria@valeaursului.ro/
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CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Valea Ursului a fost elaborat in baza prevederilor O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si al altor acte
normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

1.2. Regulamentul de organizare si functionare detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice a comunei Valea Ursului , defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

1.3.  Functia ROF:

In cadrul autoritatii publice Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Valea Ursului indeplineste urmétoarelor functii:

e Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat
si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatiei,
stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

e Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 2.(1) Primaria comunei Valea Ursului este o institutie publicd organizata ca o
structura functionala cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretar
general si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Valea Ursului
precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobata prin
H.C.L. nr. 7/18.02.2020.

ART. 3. PRIMARUL

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

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdtilor 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 Tncadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

publice de interes local.

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7) Atributiile primarului



(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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

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

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

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

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

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din
domentiile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte



normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitdtii s1 de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

(9) Delegarea atributiilor

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

Art. 4. VICEPRIMARUL

4.1.  Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie n care exercitd, iIn numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

4.2.Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneaza urmatoarele activitati:

- Compartiment Administrativ;

4.3.1n exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneaza in numele ~primarului
sl semneaza in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de serviciile "aflate in

subordinea sa, conform organigramei.
CAPITOLUL II:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VALEA
URSULUI

Art. 5. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Ursului este organizat pe
compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii institutiei, primar,
viceprimar, secretar general, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei
Valea Ursului . Conducerea operativa a aparatului de specialitate al primarului se exercita de
catre secretarul general al comunei Valea Ursului

Art. 6. Aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Ursului cuprinde un
numar de 28 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 16 functii
publice, 1n care este inclusa si functia publica de conducere de secretar general al comunei, 17
personal contractual si doua functii de demnitate publica alese.

6.1.  Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de
specialitate se impart in: o functie publica de conducere specifica si 15 functii publice de
executie.



CAPITOLUL III 5
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA

COMUNEI VALEA URSULUI
Art. 7.Sistemul de control intern/managerial
7.1.  Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de

control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

7.2. Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Valea Ursului
(SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

7.3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Valea Ursului este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015- pentru aprobarea
Codului Controlului intern managerial al entittilor publice.

Art.8. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial:

8.1.  Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei
comunei Valea Ursului sunt:

1. realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri In mod economic, eficace si eficient;

2. conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

3. dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si °
informatiilor financiare si de conducere;

4. protejarea fondurilor publice

8.2.0biectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Valea Ursului sunt urmatoarele :

1. Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

2. Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

3. imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Valea Ursului , in
scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa
poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

4. Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art.9. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

9.1. intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Valea Ursului se organizeaza si se desfisoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

9.2.  Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind
de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente
si a structurii, implementarea si respectarea acestuia.

» 9.3.Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 10. Procedurile operationale si de sistem

10.1. Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului



se organizeaza, se normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueze pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate si care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

10.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificarile intervenite
in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

10.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de cdtre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare
a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 1V .
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.]1. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Valea
Ursului :

1) Consilier personal al demnitarului

2) Compartimentul Secretariat, Registru Agricol, Cadastru si Consultanta Agricola ;

3) Compartimentul Autoritate tutelara ,Asistentd sociala si asistentd comunitara

4) Compartimentul Financiar contabil, Taxe si impozite locale;

5) Compartimentul Audit;

6) Compartimentul Culturd, Biblioteca, Sport

7) Compartimentul SVSU;

8) Compartimentul Urbanism si Nomenclatura stradala;

9) Compartimentul Administrativ Gospodaresc ;

10)Compartiment Ordine si siguranta publica

11

) CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 12.1.Personalul(functionari publici si personal contractual) din cadrul
compartimentelor din structura aparatului de specialitate au in principal urmatoarele atribufii
generale comune:

1. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; respectiv intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, referat de aprobare, raport de resort.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei In domeniul propriu de activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea
compartimentului;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de Primar;
intocmirea unui calendar cu activitdtile anuale cu caracter permanent din cadrul
compartimentului;

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Valea Ursului , ori de cate ori este necesar;

6. urmdrirea solutionarii sau a raspunsurilor In perioada legala la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura Primariei si repartizate de cétre



primar sau conducdtorul ierarhic al compartimentului, raspunzand direct de legalitatea si
oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in documentele Intocmite sau eliberate putand
fi angajata raspunderea civila, administrativa sau penala, dupa caz, pentru prejudiciile cauzate
in legdturd cu exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru faptele savarsite cu incalcarea
legii in exercitarea acestor atributii;

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, 1n scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar.

8. sd urmareasca si sd cunoasca permanent modificarile legislative care

reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind direct raspunzator pentru toate

consecintele care apar datoritd aplicarii necorespunzatoare sau a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica
dintre compartimentele din cadrul Primariei Valea Ursului ;

12. urmadrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
Consiliului local din domeniul de competenta.

12.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite In prezentul Regulament.

12.3.Secretarul general are obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine/coordonare toate activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

12.4.Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului raspunde de
autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, putand fi angajata raspunderea civila,
administrativa sau penala, dupa caz, pentru prejudiciile cauzate in legatura cu exercitarea
atributiilor de serviciu.

12.5.Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Muereasca si legislatia reglementara:

ART.13 SECRETARUL GENERAL AL UAT VALEA URSULUI
13.1.Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau

stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

13.2. Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

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

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;



7. Asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

9. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

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

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

16. Coordoneaza, verifica, raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului
Agricol, isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in Registrul Agricol

17. Contribuie la Intocmirea anexelor la deschiderea procedurilor succesorale in cazul
defunctilor locuitori ai comunei, participa la sedintele comisiei de fond funciar

18. intocmeste fisa postului pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului

19. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal

20. Este responsabil cu evidenta militara s1 mobilizare la locul de munca

21. Asigura functionarea compartimentului de stare civila, autoritate tutelara, asistenta
si protectie sociala

22. indeplineste atributii de ofiter de stare civila ( atributii delegate)

23. Raspunde de asigurarea registrelor, certificatelor de stare civila si altor imprimate si
material, necesare activitatii de stare civila;

24. Pastreaza registrele cu acte de stare civila;

25. intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritagilor publice dupa actele de
stare civila;

26. intocmeste acte de nastere, casatorie si deces inscrie pe marginea acestora mentiuni
de recunoastere, stabilirea filiatiei, adoptie, divort, schimbarea numelui si prenumelui,
rectificari, Inregistrari tardive;

27. intocmeste si trimite in termen comunicdrile de mentiuni la Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor si la alte oficii de stare civila din tara

28. inainteaza registrele de stare civilda dupa completare in termen de 30 zile

29. Tnainteaza si trimite buletinele statistice si cartile de identitate ale celor decedati,
organelor de specialitate (Evidenta populatiei, Directia de statisticad)

30. Reconstituie registrele de stare civila pierdute, distruse, dupa exemplarele existente
la Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor

31. intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civila

32. Urmareste actualizarea permanenta a. listelor electorale cuprinzand locuitorii



comunei cu drept de vot

33. Pastreaza in conditii corespunzatoare arhiva cu privire la activitatea de stare civila

34. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala

35. Completeaza dosarele profesionale ale fiecarui salariat din aparatul de specialitate
al Primarului

36.Initiaza demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in trepte a
functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului

37.intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a Organigramei aparatului de
specialitate al Primarului

38.0rganizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile
legii

39. intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer si incetarea activitatii

40. Verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat i transmiterea acestora
catre compartimentul de contabilitate in vederea Intocmirii statului de plata

41. Raspunde de pastrarea si utilizarea n conditiile legii a sigiliilor si a stampilelor
Primariei si ale Consiliului Local

42. Este secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta

43. Asigurd consultanta si indeplineste obligatiile ce revin primariei la intocmirea
actelor de tranzactie a terenurilor situate in extravilan, in conformitate cu Legea nr.17/2014

44 Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1

45. Este responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal (DPO)-atributii:

13.3 Secretarul General este responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
(DPO)-atributii:

- informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator,
precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul reglementarilor legale aplicabile privind protectia datelor;

- monitorizarea respectarii legislatiei referitoare la protectia datelor si a politicilor
operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor
cu caracter personal;

- alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului
implicat 1n operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functiondrii acesteia;

- Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la articolul 36 din
Regulamentul 679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta
chestiune.

- pentru indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama 1n
mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in considerare natura,
domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii

- responsabilul cu protectia datelor raspunde direct in fata celui mai inalt nivel al
conducerii operatorului sau persoanei imputernicite de operator.

- responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau
confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, In conformitate cu dreptul
Uniunii sau cu dreptul intern.

- Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

13.4. Secretarul general al comunei Valea Ursului , coordoneaza potrivit organigramei:

- Compartimentul Secretariat, Registru Agricol, Cadastru si Consultantd Agricola ;



- Compartimentul Autoritate tutelara ,Asistenta sociala si asistentd comunitara

- Compartiment Urbanism si Nomenclatura stradala

Art. 14. intreaga activitate a Primdriei comunei Valea Ursului este organizata si
condusa de catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului si Secretarului general.

Art. 15 ADMINISTRATORUL PUBLIC

in exercitarea functiei, administratorul public indeplineste, in principal, urmatoarele
atribufii:

Competenta manageriala

- organizeaza, coordoneaza si gestioneaza activitatea institutiei angajatoare, a unuia sau
mai multor compartimente functionale si/sau a unitagilor subordonate acesteia, conform
contractului de management

- estimarea, asigurarea si gestionarea resurselor umane, financiare, tehnice si/sau
materiale

- evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente

- orice alte competente specifice institutiei si postului, in limitele legii

Atributiile postului

a) atributii de colaborare, indrumare si coordonare , pentru asigurarea unei mai bune
functionari a aparatului de specialitate al Primarului in calitatea de ordonator principal de
credite cu orice alte atributii specifice postului, in limitele legii

b) Sarcini cu caracter general : asigurd asistenta de specialitate primarului in conditii
de eficienta si eficacitate.

c) Sarcini specifice postului:

1. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor,
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

3. Asigurd fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

4. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;

5. intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

6. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

7. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

8. Mentine legatura cu aparatul executiv al primadriei cat si cu alte institutii din
administratia publica;

9. Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

10. Responsabil cu programe de integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

11. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

12. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

13. Participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,
potrivit programului intocmit de presedintii acestora;

14.Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

15. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea



asupra modului de realizare a acestora;

16. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

17. Respecta codul de conduita, R.O.F., N.-T.S.M. s1 P.S.1

18. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia Tn vigoare sau incredintate
de Primar

Art. 16 CONSILIERUL PERSONAL la Cabinetul Personal al primarului
comunei Valea Ursului

In exercitarea functiei, consilierul personal indeplineste, in principal, urmatoarele
atribufii:

1. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor ,
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

3. Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

4. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o
documentatie voluminoasa;

5. Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

6. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

7. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

8. Mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din
administratia publica;

9.Studiaza si iti insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea
structurii;

10. Asigura consultanta cu achizitiile publice;

11. Responsabil cu programe de integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

12. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

13. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii sarcinilor de serviciu;

14. Participa la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,
potrivit programului intocmit de presedintii acestora;

15. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca
prejudicii institutiei;

16. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

17. intocmeste actiunile, intampinarile, concluziile scrise, actele specifice promovarii
cailor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;

18. Tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele
repartizate;

19. Exercita caile de atac ordinare si extraordinare

20. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

21. Respecta codul de conduitd, R.O.F., N.T.S.M, s1 P.S.I
22. Indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

17.Compartimentul contabilitate, se subordoneaza primarului.
- Pe linie financiar-contabilitate are urmatoarele atributii:

1. Elaborarea anuala a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Valea Ursului , cu consultarea Primarului, pe baza analizei si propunerilor de buget ale
institutiilor subordonate

2. Repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de



incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite n efectuarea cheltuielilor;

3. Rectificarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Valea Ursului;

4. Urmarirea si intocmirea trimestriald si anuala a Contului de executie si a bilantului
contabil conform legislatiei si supunerea lor spre aprobare Consiliului local;

5.  Urmadrirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezultd plati din
bugetul local,

6. Elaborarea de documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi i sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Valea Ursului

7.  Asigurd fondurile necesare achitarii contravalorii unor lucrari facute de diferite
unitdfi cat si pentru materialele necesare bunei desfasurarii a activitatii Primariei

8. intocmirea documentelor de plata si efectuarea platilor pentru cheltuielile
materiale, investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitdtilor aflate in cont;
verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre
ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

9. Asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a calculului privind salariile
personalului, a indemnizatiilor de concediu cat si a celorlalte drepturi salariale

10. 1intocmeste si Inainteaza organelor financiare orice situatie pe linie financiar
contabild 11.0rganizarea si asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cate ori este
nevoie a mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin comunei Valea
Ursului si administrarea corespunzatoare a acestora; intocmirea propunerilor privind
componenta comisiilor de inventariere si de casare, inregistrarea in contabilitate a rezultatului
inventarierii i casarilor.

12. intocmeste situatia patrimoniului Primariei, inventariaza toate mijloacele fixe,
obiectivele de inventar cat si a materialelor

13. intocmeste situatiile necesare scoaterii din inventar a unor mijloace fixe si obiecte
de inventar ce au indeplinit conditiile de scoatere din inventar

14. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv asupra documentelor contabile
cu privire la patrimoniul Primariei si unitatilor subordonate

15. Urmareste utilizarea creditelor alocate pentru aprovizionarea cu materiale de
intretinere, rechizite de birou si alte materiale necesare bunei functionari a activitatii in
Primarie

16. Responsabilitdti si atributii Tn domeniul sistemului de control intern managerial

17. Intocmeste contabilitatea in partida dubla a institutiei

18. Intocmeste conturile de executie si dirile de seama trimestriale

19. Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de
naturd economica dintre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei si unitétile
subordonate Primariei Valea Ursului;

20. Urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
consiliului local din domeniul de activitate;

21. Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari cu continut
economico- financiar, prin serviciile de specialitate din cadrul primariei;

22.0Organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor
locale, raportarea lunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice cu
privire la hotararile Consiliului local Valea Ursului privind contractarea de imprumuti pentru
investitii;

23. Planificarea, coordonarea, organizarea si controlul tinerii evidentei contabile
bugetare;

24. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei
Valea Ursului;



25. intocmirea balantelor de verificare lunare, darilor de seama contabile trimestriale si
anuale si a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia Generala a Finantelor Publice
sau Trezorerie;

26. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente ale Primariei
cu cele ale unitatilor subordonate finantate si din bugetul local 1n vederea Tntocmirii
Bilantului centralizat al comunei Valea Ursului;

27. inregistrarea in contabilitate a veniturilor si inregistrarea in ordine cronologica a
tuturor cheltuielilor in baza documentelor justificative;

28. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

29. Urmadrirea si inregistrarea In contabilitate a creditelor contractate.de administratia
locala;

30. Preluarea si centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor tuturor
institutiilor subordonate in vederea Intocmirii si actualizarii (rectificarii) bugetului general al
comunei Valea Ursului.

31. Elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru
anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani,

32. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al comunei Valea
Ursului. 33Jnregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
Primariei cu cele ale fiecarei unitati subordonate;

34. intocmirea §i prezentarea spre aprobarea Consiliului local al comunei Valea
Ursului, a conturilor de executie ale bugetului general al comunei Valea Ursului, pentru
fiecare trimestru.

35. intocmirea §i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotarari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca
urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea
fondului de rezerva ; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive;
contractarea de imprumuturi; cu cel putin 5 zile inaintea publicarii ordinii de zi.

36. Urmadrirea, respectarea si punerea 1n aplicare a hotararilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

37. Urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat (TVA, subventii, transferuri) pe destinatii precise stabilite prin Legea
bugetului de stat;

38. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate A.J.F.P. si
Consiliul Judetean 1n situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din
invatamant, asistenti personali ai persoanelor cu handicap , subventii, subventit.);

39. Verificarea periodica a evolutiei incasdrilor si efectuarea platilor de orice fel,
inclusiv prin casierie;

40. intocmirea lunara a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de
executie, pentru toate activitdtile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor subordonate;

41. Tinerea evidentei contabile valorice a materialelor, a obiectelor de inventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilor orice fel .

42. Tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale , a garantiilor de licitatie si
garantiilor de buna executie

43. intocmi rea listelor de investitii pe baza propunerilor transmise de compartimentele
de specialitate, care este anexa la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea evidentei

analitice a fiecarui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sa se incadreze in
prevederile bugetare si in suma prevazuta in contractul de executie sau de achizitie.

44. intocmirea raspunsurilor, in termenul legal, la corespondenta repartizata
compartimentului financiar-contabilitate.

45. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

46. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1



47. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale

1. Organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile
care pot fi angajate;

2. Organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

3. Angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

4. Efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si
pentru conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in bugetele aprobate;

5. Confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente
bugetare cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

6. Pregitirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor din cadrul

compartimentului financiar-contabilitate.

ART.18 COMPARTIMENT TAXESI IMPOZITE LOCALE

18.1. Activitatea de taxe si impozite

Activitatea de taxe si impozite este condusa de responsabilul taxe si impozite ,
functioneaza in cadrul Compartimentului taxe si impozite si se subordoneaza viceprimarului.

18.2. INSPECTORUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE are urmatoarele
atributii si responsabilitati :

1.  Asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabilii
persoane fizice si persoane juridice;

2. Intocmeste referatele de specialitate la expunerile de motive initiate de ordonatorul
de credite, privind adoptarea de H.C.L. in domeniul stabilirii impozitelor si taxelor locale

3. Raspunde de intocmirea corectd a debitelor la impozitele si taxele locale;

4. Urmareste modul de descarcare a chitantierelor fiscale in rolurile fiecarui
contribuabil

5. Intocmeste si elibereaza, pe baza cererii contribuabililor, certificate de rol fiscal
necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;

6. Raspunde de stabilirea debitelor la societdtile comerciale de pe teritoriul comunei
Valea Ursului;

7. Pastreaza secretul de serviciu si de stat, asigura securitatea documentelor si
confidentialitate datelor;

8.  Asigura siraspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la persoane fizice, juridice si de la institutii

publice care i-au fost repartizate spre solutionare;

9. Insoteste pe casier, atunci cAnd situatia o impune, la incasarea debitelor si a taxelor

10. Primeste procese-verbale de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
contraventionale transmise de organele de politie si Intocmeste instiintarile de plata pentru
acestea, precum si borderourile de debite pe care le Inmaneaza agentului fiscal spre incasare;

11.0rganizeaza, daca este cazul, procedura de efectuare a executarii silite pentru pentru
incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de somatii si titluri
executorii, infiintare popriri in banci sau pe salarii), debite restante, efectuand chiar procedura
de sechestru asigurator;

12. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu



ajutorul bancilor, Agentiei Judetene a Finantelor Publice Neamt, a Inspectoratului Teritorial
de Munca, pentru efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

13. Comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la
solicitarea instantelor de judecata, a executorilor judecatoresti, a executorilor bancari si a altor
institutii, conform prevederilor legale;

14. Recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit modificari
ale proprietatilor contribuabililor;

15. Prelucrarea in baza de date a hotararilor consiliului local cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

16. Acorda asistenta contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite
si taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

17. Pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

18. Prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevazute in contractele de
inchiriere spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune (alimentare cu
apa, salubrizare, etic.), comunicate de catre celelalte compartimente;

19. Propune Consiliului Local, daca este cazul, scutirea de debite a contribuabililor
fara posibilitati de plata conform legislatiei in vigoare;

20. Urmareste intocmirea dosarelor de insolvabilitate care indeplinesc aceste conditii;

21. Raspunde de intocmirea corecta a matricolei fiscale la persoanele fizice;

22. Raspunde de inregistrarea corecta in evidentele fiscale a mijloacelor de transport
inmatriculate;

23. 1nmaneaza sub semnaturi instiintarile contribuabililor atat la impozite si taxe cat si
la diferite debite si amenzi si face confirmarea debitelor;

24. Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite si prezentate;

26. Primeste, verifica si solutioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor
locale pentru categoriile de persoane fizice prevazute de actele normative in vigoare

27. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

28. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1

29. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia In vigoare sau
incredintate de Primar

18.3: Atributii INSPECTOR - COMPARTIMENTUL TAXE SIIMPOZITE LOCALE

( CASIERIE)
incaseaza impozitele si taxele locale;
inmaneaza sub semnatura Instiintarile de plata ;
Calculeaza majorarile de intarziere;
intocmeste cate de insolvabilitate;
Participa la urmdrirea silitd a impozitelor si taxelor locale ;
Tine evidenta speciald a contribuabililor neidentificati;

Face depuneri conform regulamentului de casa;
Ridica numerar de la Trezorerie in vederea efectudrii platilor;

10 Conduce registrul de casa;

11. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitdtile de
incasari si plati prin casierie;

12. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

13. incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, In prezenta persoanelor care
platesc.

14. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca la
Trezoreria statului conform legislatiei in vigoare;

15. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

LONUIAWN -



16. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnata de
contabilul sef si ordonatorul principal de credite.

17. Achita beneficiarilor sumele de bani conform statelor de platd aprobate la platd de
catre ordonatorul principal de credite si vizate CFP

18. intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersdturi sau taieturi, iar daca se
fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie §i se semneazd de catre
casierul care a efectuat corectura;

19. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, Tn vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

20. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii.

21. Respecta cu strictete procedurile de lucru;

22. indeplineste functia de gestionar al valorilor materiale si banesti din domeniul
public si privat al U.A.T. comuna Muereasca;

23. Evidenta facturilor emise de Primarie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

24. Are delegate atributiunile aferente functiei contractuale de executie de Bibliotecar

25. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

26. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1,;

27. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau date prin acte administrative n
competenta sa de conducerea Primariei

18.4 INSPECTOR - OPERATOR ROL LA COMPARTIMENTUL TAXE SI

IMPOZITE LOCALE

Atributii:

1. Tine evidenta Registrului de Rol Nominal Unic cu toate datele impuse de
reglementarile n vigoare (Codul fiscal);

2. Deschide anual rolurile fiscale pe sate si numere de case colaborand in acest sens cu
operatorul de la registrul agricol;

3. Descarca chitantele fiscale la fiecare contribuabil in parte;

4. Efectueaza confruntul cu referentul incasator al Primariei;

5. Insoteste referentul incasator in teren la efectuarea incasarilor;

6. Participa la executarea silita in caz de sechestru pentru persoanele rau platnice;

7. Executd diferite lucrari pe linia impozitarii si incasarii taxelor de la bugetul local
furnizate de inspectorul local cu impozitele si taxele locale din institutie;

8. Efectueaza verificarea gestionara in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9. Colaboreaza cu referentul incasator la realizarea veniturilor locale;

10. Urmareste modul de colectare a debitelor si intocmeste Registrul de partizi-
venituri;

11. Intocmeste certificatele de atestare fiscala la solicitarea persoanelor fizice si
juridice respectand prevederile legale in vigoare;

12. Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite si prezentate;

13. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;

14. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.-T.S.M. si P.S.L;

15. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau date in competenta sa de
conducerea Primariei.

Art.19. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritatilor



ege v,

a altor fonduri;

2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza
sa fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

3. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016 ;

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

5. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisd sau cea restransa, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

6. Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
s1 a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

8. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

9. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

10. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

11.0Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor,

cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul
compartimentului financiar contabil;

12. Asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile legale asistenta tehnica
administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si
incheiere a contractelor de achizitii publice;

13. intocmeste actele de contabilitate primara;

14. Urmareste, actualizeaza si repartizeaza evidenta angajamentelor bugetare si legale
si intocmeste Registrul Partizi Cheltuieli;

15. inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila in partida dubla pe
capitol si articole bugetare;

16. intocmeste statele de plata pentru intregul personal al aparatului propriu, pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap pe baza listelor de prezenta precum si a
documentelor pentru plata indemnizatiilor consilierilor locali;

17. Utilizeaza sistemul national de raportare FOREXEBUG.

18. Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Muereasca
pentru reglementarea activitdtilor date in competenta serviciului.

19. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza Respecta
codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I

20. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia In vigoare sau incredintate
de Primar

Art. 20. COMPARTIMENTUL AGRICOL

20.1. Compartimentul agricultura, registrul agricol functioneaza in cadrul aparatului de
specialitate al primarului si este in subordinea directa a secretarului general al comunei Valea
Ursului.

20.2. Pe linie de Registru Agricol INSPECTORUL - COMPARTIMENT



AGRICOL are urmatoarele atributii:

1. Asigurd completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol conform legislatiei in
vigoare, pe suport de hartie si in format electronic, in termenele prevazute de lege, precum si
a centralizarii si transmiterii datelor catre Registrul agricol national(RAN) si colaboreaza
direct cu ANCPI s1 OCPI Neamt, in conformitate cu legislatia in vigoare; ,

2. Asigura siraspunde de exactitatea datelor Inscrise In Registrul Agricol;

3. Iinregistreaza in registrele agricole datele de stare civild ale cetdtenilor din localitate
s1 strainasi;

4. finregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile,
familiile de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

5.0pereaza modificarile in Registrul Agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor
de folosinta a terenurilor;

6. Verifica datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in
proprietate, modul de folosinta a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetatenii care
solicita eliberarea sau avizarea semestriala a atestatului de producétor, verifica in teren
folosinta terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se propune
sau se respinge, dupa caz, eliberarea atestatului de producator agricol si inainteaza spre
semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si atestatul de
producator, conduce registrul de evidenta a atestatelor de producator, elibereaza
producatorilor agricoli atestatele de producatori si carnetele de comercializare a produselor
din sectorul agricol;

7. Comunica la compartimentul Impozite si taxe locale a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol;

8. Urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului;

9. Verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in
gospodariile populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in
registrele agricole ;

10. Elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru Inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personala a celor in cauza ;

11. Colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate, colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru
agriculturd, cu alte institufii cu atributii in domeniu ;

12. Furnizeaza datele necesare deschiderii procedurii succesorale;

13. Asigurd respectarea dispozitiilor legale cu privire la efectuarea recensamantului
animalelor;

14. Participa efectiv la inscrierea animalelor pentru pasunat verificand legalitatea
acestora

15.Tine evidenta terenurilor din rezerva Primariei Valea Ursului si urmareste
indeaproape modul lor de folosinta si a izlazurilor comunale

16. intocmeste documentatiile necesare schimbarii categoriei de folosinta a terenurilor
si scoaterea acestora din circuitul civil conform legislatiei in vigoare

17. Realizeaza si tine la zi baza de date a localitatii Valea Ursului fiind in masura sa
furnizeze date din toate domeniile ori de cate ori 1 se solicita ;

18. Colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor
materiale sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei Valea Ursului ;

19. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;

20. Respectd codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I

21. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

20.3. Pe linie de Registru Agricol INSPECTORUL - INGINER AGRONOM LA



COMPARTIMENTUL AGRICOL are urmaitoarele atributii:

1.  Participa la actiunile de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

2. Participa cu specialisti In vederea efectudrii masurdtorilor topografice pentru
punerea 1n posesie pe amplasamentele stabilite de comisia locald de fond funciar;

3. Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol, redacteaza
adeverinte de rol agricol conform evidentelor din Registrele Agricole

4. Furnizeaza datele necesare si redacteaza documente in vederea deschiderii
procedurii succesorale sau efectudrii unor tranzactii.

5.  Cunoasterea temeinicd §i operativa a prevederilor legislatiei pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, ia masuri pentru evidenta, apararea,
conservarea si folosirea rationala a terenurilor agricole;

6. Urmarirea respectarii normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la
carantina fiti-sanitara, combaterea bolilor si ~ daunatorilor la  plante  si  utilizarea
pesticidelor pentru mentinerea echilibrului ecologic si prevenirea accidentelor la oameni,
plante si animale;

7. Constata si sanctioneaza, potrivit legii, orice incdlcadri ale normelor tehnice si
legislatiei privind apdrarea, conservarea, evidenta si folosirea terenurilor agricole restituite
potrivit legii;

8.  Asigurd colaborarea dintre unitatile prestatoare de servicii si detinatorii de terenuri

agricole si exercita controlul de specialitate privind efectuarea in timp optim si de buna
calitate a lucrarilor agricole ce se executd mecanizat, precum si respectarea tehnologiilor;

9. Urmareste culegerea si transmiterea la D.A.D.R .a tuturor datelor operative
privind actiunile din productia agricola, vegetala, animala si industriei alimentare

10. intocmeste si depune darile de seama statistice;

11. Colaboreaza cu unitatile de specialitate judetene in domeniul realizarii si
exploatarii lucrarilor de imbunatatiri funciare si al cadastrului agricol si totodatd sprijina
autoritatile locale in actiunile de aparare impotriva inundatiilor si dezastrelor naturale;

12. Primeste si centralizeaza cererile cetatenilor cu privire la respectarea dreptului
stabilit conform legii fondului funciar, in vederea dezbaterii in sedintele comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate ;

13. 1intocmeste procese - verbale de punere in posesie, numai dupa inscrierea acestora
in schitele de plan, dupa care le prezinta primarului si secretarului general al UAT in vederea
semnarii;

14. Participa in calitatea sa la sedintele comisiei locale de fond funciar si in aceasta
calitate pune la dispozitia comisiei toate actele necesare solutiondrii cererilor adresate de
cetdfeni sau organe de stat;

15. Primeste si inregistreaza solicitarile (cererile) cetdfenilor din comuna Valea
Ursului de masd lemnoasa din fondul forestier ce apartine comunei Valea Ursului - Primariei
Valea Ursului si urmareste modul de solutionare al acestora in colaborare cu organele de
specialitate din cadrul Ocolului Silvic Bacesti.

16. Asistd la marcarea si punerea in valoare a masei lemnoase din fondul forestier ce
apartine comunei Valea Ursului - Primdria Valea Ursului de cétre reprezentantii delegati ai
Ocolului Silvic Bacesti (solicita copie dupa actul de punere in valoare);

17. Tine evidenta si intocmeste centralizatoarele cantitativ si valoric cu privire la
vanzarea masei lemnoase din fondul forestier ce apartine comunei Valea Ursului - Primaria
Valea Ursului ( conf. document tip);

18.S4 inregistreze si sd tina evidenta tuturor documentelor intrate, a celor pentru uz
intern, precum si a celor iesite cu privire la fondul forestier aflat in proprietatea comunei
Valea Ursului - Primaria Valea Ursului;

19. Participa la inventarierea periodica a fondului forestier ce apartine comunei Valea



Ursului - Primaria Valea Ursului in prezenta organelor Silvice ale Ocolului Silvic Bacesti sau
Inspectoratului Teritorial pentru Regim Silvic si Vanatoare Neamt (I.T.R.S.V.);

20. Iintocmeste raport informativ pentru Primarul comunei Valea Ursului in cazul in
care constatd abateri de la prevederile contractuale privind contractul de administrare si paza
al fondului forestier ce apartine comunei Valea Ursului - Primaria Valea Ursului Incheiat intre
comuna Valea Ursului s1 Directia Silvica Vaslui - Ocolul Silvic Bacesti

21. Asigura siraspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la persoane fizice, juridice si de la institutii
publice care i-au fost repartizate spre solutionare;

22. Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele
intocmite si prezentate;

23. Verifica datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in
proprietate, modul de folosinta a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetatenii care
solicitd eliberarea sau avizarea semestriala a atestatului de producator, verifica in teren
folosinta terenurilor si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se propune
sau se respinge, dupa caz, eliberarea atestatului de producator agricol si inainteaza spre
semnare carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol si atestatul de
producator, conduce registrul de evidenta a atestatelor de producator, elibereaza
producatorilor agricoli atestatele de producatori si carnetele de comercializare a produselor
din sectorul agricol;

24. intocmeste darile de seamd statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B ( cu regim
special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt Tnaintate Directiei Judetene
de Statisticd Neamt si Directiei pentru Agriculturd Neamt in termenele stabilite prin lege

25. Elibereazd documentele de adeverire a proprietatii animalelor in vederea vanzarii
acestora;

26. Participa ca delegat din partea Primariei la constatari si evaludri de pagube in
agricultura;

27. Lainceputul fiecarui an, procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce
s1 gestioneaza in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic;

28. Este responsabil in domeniul urbanismului si indeplineste atributii pe linie de
urbanism

29. indeplineste sarcini ce decurg din exercitarea functiei cu privire la Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta

30. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza

31. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1

indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia In vigoare sau incredintate de
Primar-

ART. 21. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA

21.1. Compartimentul asistenta socialad face parte din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al primarului si este este subordonat direct secretarului general al
comuneli.

1.Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ- teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

2.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale
celorlalte organe specializate in judet;

3.1dentifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de
protectie a acestora;

5. Identifica familii sau persoane cdrora sa le poata fi incredintat sau dat in plasament
familial copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

6.Acorda asistentd si sprijin de urgenta parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a



pregati revenirea acestuia in mediul familial

7.Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;

8.intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite Tn baza prevederilor
Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Verifica ca la dosarul fiecarui beneficiar de ajutor social in baza Legii nr. nr.416/2001
privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile ulterioare sa existe dovada
efectuarii zilelor de munca in folosul comunitatii;

10. intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile
primarului cu privire la acordarea / neacordarea ajutorului i intocmeste situatii cu privire la
participarea la activitdtile in folosul comunitatii efectuate de asistati pentru plata ajutorului
acestora

11.Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

12.intocmeste anchetele sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap

13.intocmeste dosarele in vederea angajarii asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap sau acordarii indemnizatiei prevazute de lege;

14. Primeste cererile in vederea acordarii indemnizatiei pentru cresterea copilului,
impreuna cu documentele prevazute de lege, si le Tnainteaza pana la data de 5 a fiecarei luni
directiei de munca;

15.1ntocmeste dosare de solutionare a cererilor de acordarea a ajutoarelor banesti pentru
incdlzirea locuintelor cu lemne si rdspunde de corectitudinea intocmirii acestora;

16.Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

17.1ntocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala,
conform prevederilor legale

18.Tine evidenta si distribuie laptele praf destinat noilor-nascuti sub un an;

19. Urmareste activitatea asistentilor personali si intocmeste semestrial un raport de
activitate pe baza rapoartelor primite de la asistenti personali;

20. Participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a
compartimentului;

20.Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate si propune masurile de solutionare

21. Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap,
intocmind raport individual pentru fiecare caz in parte;

22.Este Responsabil de Caz Prevenire (RCP) -pentru copiii incadrati intr-un grad de
handicap

23. Aplica modalitatile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale
acordate .sub forma de tichete sociale, precum si de solutionare a situatiilor identificate si
acorda "tichetele sociale pentru gradinita, conform Legii nr.248/2015, cu modificarile si
completarile ulterioare

24.Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza;

25.Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.L;

26.indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

ART. 22 COMPARTIMENT ADMINSTRATIV
. 2';21 Compartimentul administrativ este subordonat viceprimarului si are urmatoarele

atributi:

22.2 . Atributii pe linie de intretinere, curatenie-atributiit GUARD:

1. Asigura realizarea activitatilor de Intretinere si curatenie, astfel ca personalul din
cadrul institutiei s isi desfagoare activitatea in conditii optime;

2. Realizeaza curdtenia zilnica prestabilita in corelatie cu tipul spatiului de curatat,
natura suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor aparate adecvate



metodei de curatenie aplicate;

3. Asigura si intretine starea de curatenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienica-sanitare 1n vigoare;

4. Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

5. Realizeaza curdtenia periodica prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de
materiale i aparatelor specifice, in concordantd cu natura murdariei de inlaturat, natura
suprafetei si tipul spatiului de curatat;

6. Curata toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor;

7.Spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

8.Se informeaza permanent si isi insuseste activitatile si prioritatile zilnice, n
operatiunile de curdtire;

1. Utilizeaza aparatele de curatenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

2. Respecta prevederile R.O.1., a legislatiei in domeniu, precum si celelalte reguli si
regulamente existente In unitate, dispozitii, Note interne;

3. Respecta atributiile stabilite in prezenta fisa a postului precum si alte sarcini stabilite
de conducatorul ierarhic superior;

4. Utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curatat astfel incat sa nu duca la
deteriorarea obiectelor si mobilierului curatat;

5. Utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuala : aspiratoare de praf, masina de
spalat, galeti, mopuri, dispozitive pentru curdtat geamuri, maturi, farase si lichide pentru
curatarea suprafetelor lavabile moi si tari, substante dezinfectante, materiale : carpe, lavete,
bureti etc.

6. Respecta codul de conduitd R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I

7. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

223 Atributiile paznicului

1. Sa asigure paza imobilului administratiei publice locale in interior si exterior, In
jurul primariei;

2.La intrarea in serviciul de paza verifica modul cum sunt asigurate cu incuietori
spatiile destinate activitatii administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului, interzicdnd apropierea persoanelor straine

4.Sa incunostinteze de indatd conducerea unitatii si organele de politie despre
producerea oricaror evenimente pe perioada serviciului sau;

5.S4 ia toate masurile necesare pentru a preveni producerea de incendii si in cazul
producerii unor asemenea evenimente s ia toate masurile pentru salvarea de bunuri si
persoane

6.Sa fie vigilent in timpul serviciului si sa fie exemplu de discipling;

7.Sa nu permita accesul persoanelor aflate sub influenta alcoolului in obiectivul pazit;

9. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza si o
preda in ziua urmatoare secretarului primariei

10. Asigurd pe perioada serviciului sdu functionarea in bune conditii a instalatiilor
electrice, termice si aduce la cunostintd conducerii institutiei despre defectiunile ce au
survenit

11. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1

12. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

22.4 ATRIBUTIILE CONDUCATORULUI AUTO
1. Primeste in gestiune de la conducerea Primariei mijloacele de transport aflate in
inventarul acesteia;

2. Mentinerea in stare de functionare a acestor mijloace de transport prin efectuarea



reviziilor tehnice corespunzatoare fiecarui mijloc de transport prevazute in cartea tehnica a
acestora;
3. Atat la plecare cat si la sosirea din cursa conducatorul auto este obligat sa verifice starea
tehnica a mijlocului de transport, inclusiv a anvelopelor si sa completeze documentele
corespunzatoare efectudrii transportului inclusiv a foilor de parcurs;
4. La venirea din cursa sa parcheze mijlocul de transport prevazut in foaia de parcurs si va
lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

5.Sa respecte graficul de transport stabilit de conducerea Primariei

6.Sa aduca la cunostintd conducerii Primariei eventualele greutdti intampinate pe
parcursul transportului elevilor in vederea luarii celor mai corespunzatoare masuri pentru
eliminarea acestora
7. Nu pleacd in cursa daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculul si anunta imediat
conducerea Primariei pentru a se remedia defectiunile

8.Se comportd civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici

9. Respecta normele specifice de protectie si securitate a muncii

10.Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului

11.Sa nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea
Primariei despre aceasta;

13. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1 13
indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de Primar

22.5 ATRIBUTIILE POSTULUI DE MECANIC UTILAJE

- traseele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate.

- frontul de lucru identificat este analizat impreund cu echipa de lucru, pentru stabilirea
sarcinilor specifice

- riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor de

minimizare a acestora in timpul exploatarii utilajului.

- materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.

- cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie, in
cadrul echipei de lucru.

I.  Pregateste utilajul pentru folosirea tuturor accesoriilor aflate In dotarea utilajului
(excavare, terasare, incarcare, deszapezire).
1. Va fi pregatit in orice moment pentru interventia in cazul aparitiei unor situatii

de urgenta, precum inundatii, cutremur, incendii, Inzapezire, alunecari de teren si va actiona
numai sub directa indrumare a viceprimarului, primarului si a sefului Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgentd, pentru efectuare de lucrari specifice fiecarei situatii, pana la
indepartarea si eliminarea efectelor dezastrelor;

2. Deplasarea buldoexcavatoruluii in frontul de lucru se face prin executarea cu
atentie a comenzilor, conform procedurilor de lucru.

Instructiunile privind asigurarea conditiilor de desfasurare in siguranta a folosirii
utilajului sunt analizate cu atentie.

II. Remediaza neconformitati:
1. Eventualele neconformitati sunt identificate prompt, actionand operativ pentru
solutionarea acestora.
2. Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program/odihnit, in tinuta
corespunzatoare $i sa respecte programul stabilit;
3. Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
4. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;
5. Va raspunde personal de:



m integritatea utilajului pe care 1l are in primire;

m intretinerea utilajului;

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

m exploatarea utilajului Tn conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

m tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

m tine evidenta si asigurd completarea foilor de parcurs si justificarea consumului de
combustibil, conform orelor lucrate;

m indeplineste si alte atributii date de seful ierarhic, sau de primar;

m are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,,Sistemul de Management al
Calitatii in concordantd cu modificarile ce intervin 1n activitatea compartimentului, ca urmare
a noilor acte normative;

6. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si
serviciilor de interes local;

7. Varespecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului : 8,00-16,00;

8. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea Sefului
in care 1si desfasoara activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este
direct rdspunzétor de orice eveniment la care ar putea fi expus-situatie in care primarul si
conducatorul compartimentului in care 1si desfagoara activitatea titularul postului sunt
exonerate de orice raspundere;

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

10. La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de serviciu;

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

12. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.1;

13 indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar.

Art 23.ACTIVITATEA DE URBANISM
RESPONSABILITATI URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI :
Emiterea certificatului de urbanism
1. Verificarea continutului documentelor depuse, determinarea reglementérilor din
documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare
teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de
urbanism;
de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
3. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;
4. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Certificatului de
Urbanism;
5. Redactarea Certificatului de Urbanism;
6. Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;



7. Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei
Certificatelor de urbanism emise;

Emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare :
1. Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;
2. Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehnice, conditiile
din avizele si acordurile obtinute Tn prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in actul
administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului,
3. Verificarea existenter documentului de plata a taxei de eliberare a Autorizatiei de
Construire/ Desfiintare;
4. Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;
5. 1inregistra rea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin
atribuirea unui numar;

6. Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/ desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajarea teritoriului:
1. Verificarea documentatiilor de urbanism: P. U.G., P.U.Z.-uri, P.U.D.-uri si studii de
oportunitate;
2. Intocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare Consiliului Local al
comunei Valea Ursului, a documentatiilor avizate.

3. Monitorizarea documentatiilor de urbanism aprobate de catre Consiliul Local;
4, Intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor de Construire/
Desfiintare, Certificate de urbanism

5.Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
"necesare prelungirii, conform prevederilor legale;

6. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a prelungirii
Autorizatiei de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism
7. Asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a

particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum §i
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta
din zona de competenta ;

8.  Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar pe baza normelor de dotare

9. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot

fi folosite in situatii de urgentad pe care o actualizeaza in permanents;
10. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

11. Informeaza primarul si compartimentul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

12. Verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate
si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

13. Executa instructajul general pentru angajatii primariei, instructajul periodic cu sefii
de servicii, birouri si compartimente si instructajul pentru lucrari periculoase;

14. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului
informand-1 pe primar despre aceasta;

15. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si
intretinere corespunzatoare;

16. Tine evidenta aplicatiilor exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

17. Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionala
pentru situatii de urgenta;

18. Participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrarea



trimestriala si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

19. impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici de
pe raza localitatii;

20. Face propuneri privind Tmbunadtétirea activitatii de prevenire si eliminare a starilor
de pericol;

21. Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

22. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta,, Petrodava " al judetului Neamt in caiet special pregatiti in acest scop;

23. intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele posturilor pentru personalul
voluntar;

24. Tine evidenta participdrii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii;

25. intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate;

26. Urmareste In permanentd executia bugetara si face propuneri de rectificare daca este
cazul;

27. Promoveaza In permanenta serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura
recrutarea permanenta de voluntari;

28. Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

28.1dentifica si Inregistreaza echipamentele/ instalatiile din domeniul ISCIR precum si
transmiterea acestor date spre Inregistrare la inspectia teritoriala ISCIR;

29.Anunta inspectia teritoriala ISCIR unde este nregistrat echipamentul / instalatia in
vederea scoaterii din evidenta in cel mult 15 zile de la data casdrii si prezentarea
documentelor de casare;

30.Informeaza in scris inspectia teritoriala ISCIR despre datele de identificare a noului
detinator de echipamente/instalatii in cazul unui transfer de proprietate sau de folosinta asupra
acestor bunuri;

31.0rganizeazad anual o examinare a personalului de exploatare si Intocmeste un proces
verbal cu rezultatele examinarii;
32. intretinerea si reparatiile echipamentelor/instalatiilor din domeniul ISCIR pe care le
are in evidenta sa fie efectuate cu respectarea instructiunilor tehnice de catre persoane juridice
autorizate de ISCIR;
33. Montajul si punerea in functiune a unor piese, echipamente sau instalatii din domeniul
ISCIR trebuie sa fie efectuate cu respectarea instructiunilor tehnice ISCIR;
34. Existenta instructiunilor de folosire ale fiecarui echipament/ instalatii;

35.Sa asiste la cercetarea avariilor sau accidentelor produse la echipamentele sau
instalatiile ISCIR pe care le are in evidenta in vederea furnizarii tuturor informatiilor
organelor de cercetare a evenimentelor;

36.Sa faca propuneri conducerii detinatorului/utilizatorului in vederea imbunatatirii
conditiilor de exploatare a echipamentelor/ instalatiilor ISCIR;

37.Sa faca parte din comisiile de achizitie a echipamentelor/instalatiilor din domeniul
ISCIR;
38. Responsabil cu elaborarea planurilor locale de aparare Tmpotriva inundatiilor;
39. Pastrarea secretului de serviciu, respectarea regulilor de securitate, sdndtate in munca
specifice locului de munca conform Legii nr. 319/2006 privind Securitatea si Sanatatea in
Munca si a Legii nr. 481/2001 privind Protectia Civila;
40. Respecta rea normelor de securitate impotriva incendiilor specifice locului de munca
conform Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;
41. intretinerea locului de munca si a obiectivelor de inventar din dotare;



42. raspunde, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atribuftiilor care ii revin in cadrul compartimentului

43. Procedeaza la arhivarea documentelor pe care le produce si gestioneaza,

44. Respecta codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. s1 P.S.1

45. indeplineste orice alte atributiuni prevazute de legislatia In vigoare sau incredintate de
Primar

ART.24 ATRIBUTII PE LINIA ADMINISTRAROII BUNRILOR MATERIALE
(GESTIONAR)
1. Participd la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de
lege impreuna cu comisia de inventariere;
2. Administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeaza utilizatorilor, si a caror evidenta o tine;
3. Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului administrativ din cadrul institugiei;
4. Primeste materialele care se aprovizioneaza, verifica cantitatile indicate in documentele
care le insotesc;
5. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea respectandu-se
si normele de protectia muncii si PSI;
6. intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate si
predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru inregistrare si efectuarea
platilor;
7.  Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

8.Raspunde de inregistrarea si migcarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe.

ART. 25 ACTIVITATEA PRIVIND RELATIA CU PUBLICUL,
REGISTRATURA

Obiectivul general il reprezinta deservirea eficienta si cu promptitudine a comunitatii
locale, punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare, ducerea la indeplinire a
dispozitiilor primarului cu care a fost incredintat, elaborarea proiectelor politicilor si
strategiilor, a programelor, a studiilor, a analizelor si statisticilor necesare realizarii si
implementarii politicilor publice, precum si a documentatiilor acestora, in vederea realizarii
competentei autoritafii publice, primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei.

Pe linia relatiei cu publicul, registratura, are urmatoarele atributii:
1. Asigurd descarcarea din evidenta a actelor si documentelor rezolvate si prezinta
conducerii Primdriei, la cerere, stadiul solutiondrii acestora;
2. Asigura documentarea si expedierea raspunsurilor la cererile de interes public adresate
in scris institutiei de persoanele fizice sau juridice precum si afisarea informatiilor de interes
public comunicate din oficiu prevazute de art.5 din Legea 544/2001;

3.1dentifica si actualizeaza informatiile de interes public si cele care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii.
4. Tine evidenta cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
adresate 1n scris Primariei comunei Valea Ursului;
5. Tine evidenta modului de rezolvare a cererilor si reclamatiilor cetatenilor;
6. inscrie cetdtenii la audientd, tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor, urmareste modul de rezolvare a acestora;
7.  Efectueaza procedurii de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti, publicatiilor de
vanzare prin licitatie si a altor documente ce necesita afisarea si pe care le gestioneaza
compartimentul relatii cu publicul;
8. Efectueaza legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le



mstrumenteaza in cadrul biroului;
9. Verificd, asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le
elibereaza la solicitarea persoanelor fizice si juridice;

ART 26 ATRIBUTII PE LINIE DE ARHIVA

1. Ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva
Primariei, asigurd predarea acestora la arhivele statului;
2. Asigura intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al Primariei comunei
Valea Ursului, a termenelor de pastrare i urmareste aplicarea acestora in conformitate cu
prevederile Legii nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale pe baza propunerilor celorlalte
compartimente;
3. Arhivarea si coordonarea activitatii de arhivare a actelor institutiei,

4.Intocmeste impreuna cu responsabilii compartimentelor programul anual de predare-
preluare a documentelor la arhiva, il depune pentru aprobare la Primarul comunei Valea
Ursului si apoi il transmite compartimentelor In vederea aplicarii acestuia;
5. Asigura legitura cu Directia judeteana a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si
confirmarii Nomenclatorului arhivistic;
6. Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al Primariei la constituirea si
preluarea dosarelor create de compartimente; -

7. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si
intocmeste referatul in baza caruia elibereaza documentele solicitate, verifica, asigura si
raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le elibereaza la "solicitarea
cetatenilor;

8.  Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora,
realizeaza centralizarea acestora si le Tnainteaza, in doua exemplare, spre aprobare si
confirmare;

9.  Difuzeaza la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupa aprobarea si
confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

10.  Asigurd pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la serviciile
din aparatul propriu si cele aflate in subordinea Consiliului Local.

ART. 27 ATRIBUTIILE PE LINIE DE STARE CIVILA

Atributiile sunt exercitate pe baza de delegatie de catre secretarul general al comunei,
dupa cum urmeaza:
1.  Inregistreaza actele de stare civili in registrele de nastere, casatorie si decese,
2.  Completeaza si opereaza mentiunile cerute de legislatia in vigoare .
3.  Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea diferitelor institutii
4.  Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;'
5.  Trimite serviciilor de evidentd informatizatd a persoanei pand la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii;
6.  intocmeste buletine statistice de nastere, nastere se inainteaza lunar la Directia
Judeteana de Statistica
7. Trimite serviciilor de evidentad informatizata a persoanei pana la data de 5 ale lunii
urmatoarele inregistrari, comunicarile nominale pentru nascutii vii, comunicarile de
modificari intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate
la completare, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care
rezulta cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate:

8.la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila;

9. Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;



10. intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteazd Biroului Evidenta
Informatizata a Persoanesi;

11. Inregistreaza transcrierea de acte de mastere, cidsitorie, decese si opereaza
mentiunile;

12.Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare, cerneala speciald;

13.]a masuri de reconstituire sau Intocmire ulterioara a actelor de stare civila, atunci
cand este cazul;

14. inregistreazad adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

15. intocmeste livretele de familie la cdsatorii si completeaza schimbarile intervenite n
statutul detindtorului livretului de familie;

Art.28. CULTURA (INSTITUTII PUBLICE DE CULTURA-BIBLIOTECA)
28.1. Compartimentul cultura este subordonat consiliului local si primarului si duce

la indeplinire urmatoarele atributii:

1.Pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

2.Initierea si organizarea manifestarilor culturale anuale (festivaluri, intalniri delegatii,
protocol);

3. Corespondenta scrisa si telefonica cu diferite organizatii, institutii, asociatii

organizatoare de evenimente ;
4.  Corespondenta scrisa si telefonica cu primariile oraselor din tara si strainatate, initierea
a noi relatii In domeniul culturii, educatiei, sportului;
Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste ;
intocmire de proiecte de hotarari, (in domeniu) ale Consiliului Local;
Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome
Pregatire evenimente, corespondentd, contracte, afise, invitatii ;
Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiei, Site-ul
0ﬁ01a1 al comunei Valea Ursului;

10.Sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale;
11. Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Valea Ursului, in
formele sale institutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, in vederea implicarii lor
in sustinerea unor actiuni de profil;
12. Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in viata
comunitdfii si a unitatilor de Invatamant;
13. Promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale sprijinirea
comunitatilor etnice in proiecte de interes local ce vizeaza actul educational;
14. Elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor didactice si
cea a elevilor in viata comunitatii;

15.Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracuriculare;

16.Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica $i comunitara,
cu implicarea unitatilor de invatdmant;

17.implementarea sistemului de management al calitatii In Administratia locala -
elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de corecturi.

18.1dentificad surse de finantare (subventii - programe de finantare locale, judetene,
regionale, guvernamentale si internationale) si analizeaza incadrarea in criteriile de
eligibilitate pentru intocmirea cererilor de finantare a programele culturale, sportive etc. din
comuna Valea Ursului ;

19.Legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in
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cadrul compartimentului.

20. Respectd codul de conduita al functionarilor publici, R.O.F., N.T.S.M. si P.S.I

21. Indeplineste orice alte atributiuni previzute de legislatia in vigoare sau incredintate
de Primar

29. SERVICIUL VOLUNTAR SITUATII DE URGENTA

a) planifica si desfiasoard, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

b) desfiasoard activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a
tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum i a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

c) participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in
domeniul prevenirii i interventiei in situatii de urgenta;

d) monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

e) participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului
propriu, precum si a populatiei;

f) controleaza si indruma in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile
operatorii economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;

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

h) stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea
documentelor operative de raspuns;

i) planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitd{i de pregatire, pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative;

j) organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

k) participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

1) -constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

m) -acorda sprijin unitatilor de invatdmant in organizarea si desfasurarea activitatilor
de pregatire a concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii pompierilor” si ,,Cu viata mea apar
viata”;

n) -asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

o) -desfasoara activitdti privind solutionarea petitiilor in domeniul specific pentru
identificarea si evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, precum si
pentru stabilirea masurilor in domeniul prevenirii si interventiei, participd impreund cu
consiliul local la intocmirea ,,Planului de analiza si acoperire al riscurilor” 1n sectorul de
competenta, pe baza schemei cu riscurile teritoriale intocmita de Inspectoratul pentru Situatii
de Urgentd Petrodava al judetului Neamt.

p) -supravegherea unor activitati cu public numeros de natura religioasa,
cultural-sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale si altele;

q) -cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie asigurat in institutii si
adoptarea celor mai corespunzatoare masuri pentru Imbunatatirea acestuia.

r) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite 1n situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

s) participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;



t) executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor;

u) personalul contractual din cadrul compartimentului are obligatia legala in legitura
cu prelucrarea datelor cu caracter personal, de a rdspunde/solicita cetatenilor, persoanelor
fizice si juridice cat si institutiilor publice, in sistem electronic de pe adresa oficiala de e-mail
a primariei ,,primaria @ valeaursului.ro’’ si nu de pe o alta adresa de e-mail de pe serverele
yahoo.com sau personala ,care nu este conform obligatiilor impuse de Regulamentul General
pentru Protectia Datelor. Nerespectarea Regulamentului General pentru Protectia Datelor se
sanctioneaza pana la imputarea din salariu a functionarului public ,in urma unei analize
efectuata de o comisie constituita in acest sens prin Dispozitia Primarului comunei Valea
Ursului.

30 .COMPARTIMENTUL POLITIA LOCALA
In cadrul compartimentului Politia locala figureazainscrise4functii publice
momentan vacante, cu urmatoarele atributii:

a) actioneazd 1n zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta
publicd al unitdtii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor
antisociale, precum si pentru mentinerea ordinit si linistii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul
de urgentd 112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in
functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei
teritoriale;

c) actioneazd, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010pentru depistarea
persoanelor si a bunurilor urmarite In temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) 1in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau
masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe
baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

f) conduc la sediul politier locale/structurii Politiei Romane competente
persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea ludrii masurilor ce se
impun;

g) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor
unitatilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

h)  verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de
la toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

i)  verifica respectarea obligatiillor privind intretinerea curitenier de catre
institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curdtenia
fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a
terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a
rigolelor, a cdilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor
verzi;

j)  verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

k) vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si
poluarea sonora;

1)  verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

m) vegheazd la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor
verzi;

n) vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea rezidirilor lichide
si solide pe domeniul public, in ape curgdtoare si in lacuri;

o) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici,
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in limita competentelor specifice autoritdfilor administratiei publice locale;

p) constatd contraventfii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incédlcarea
prevederilor art. 25, lit. a)-i) din HG nr. 1332/2010;

q) constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea
regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor
administratiei publice locale;

r) urmareste dezvoltarea ordonatda a comertului si desfasurarea activitatilor
comerciale in locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind
comertul ambulant neautorizat;

s)  colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar veterinare si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

t) constatd contraventii Tn cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrarilor de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

u) verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructii;

v) verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

w) verifica si identificd imobilele si Tmprejmuirile aflate in stadiu avansat de
degradare;

x)  verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice compartimentului;

y) coopereaza in vederea verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

z) constatd contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

aa) pazeste gradinile, parcurile si locurile de joacd din comuna;

bb) verifica, in timpul serviciului, locurile i punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, In caz de nevoie,
masurile care se impun;

cc) cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

dd) nu pardseste postul incredintat decat in situatiile si conditille prevazute in
consemnul postului;

ee) verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care
ar putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au
produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente §i sesizeaza organele competente;

ff)  1n cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Politiet Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd
paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta
unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

gg) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor
legale;

hh) functionarii publici si personalul contractual din cadrul compartimentului au
obligatia legala in legatura cu prelucrarea datelor cu caracter personal, de a raspunde/solicita
cetatenilor, persoanelor fizice si juridice cat si institutiilor publice, in sistem electronic de pe
adresa oficiala de e-mail a primariei ,,care a fost repartizata’’ si nu de pe o alta adresa de
e-mail de pe serverele yahoo.com sau personala ,care nu este conform obligatiilor impuse de
Regulamentul General pentru Protectia Datelor.

Nerespectarea Regulamentului General pentru Protectia Datelor se sanctioneaza pana
la imputarea din salariu a functionarului public , in urma unei analize efectuata de o comisie



constituita in acest sens prin Dispozitia Primarului comunei Valea Ursului.

CAPITOLUL VI ALTE REGLEMENTARI
Art.31 . Utilizarea resurselor
31.1. Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

31.2.Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

31.3 1In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta firma prestatoare de servicii de mentenanta.

31.4 Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul primarului.
Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

31.5 Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.. Fiecare utilizator
primeste o parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

31.6 Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismului din dotare numai 1n interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei
nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

31.7 Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform
programarii aprobate de catre conducatorul institutiei.

Art.32 Prelucrarea datelor cu caracter personal

Angajatii Primariei comunei Valea Ursului aplica prevederile Regulamentului nr. 679
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si a celorlalte acte
normative privind protectia datelor personale.

Angajatii au urmatoarele obligatii:

- prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite In procedurile interne ale Comunei Valea Ursului.

- pastreaza confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;

- nu dezvaluie datele cu caracter personal pe care le prelucreaza altor persoane decat
cele in privinta carora i este permis acest lucru prin procedurile interne si fisa postului;

- de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului si in ROF;

- de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal Tmpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare
legala;

- de a aduce la cunostinta responsabilului cu protectia datelor in cel mai scurt timp
posibil de la momentul ludrii la cunostintd a oricarei situatii de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza;

- sd anunte orice fel de Incélcare actuala sau potentiala de securitate a datelor personale;

- contribuie la efectuarea analizei impactului asupra protectiei datelor cu caracter
personal atunci cand este necesar.

CAPITOLUL VIII DISPOZITII FINALE

Art.33.Dupa aprobarea prezentului Regulament, secretarul general va elabora Fisa
postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului,
conform legislatiei in domeniu si Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art. 34. Redacta rea Fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport



electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru
dosarul de personal al salariatului.

34.1 Asigurarea respectdrii disciplinei in munca de catre toti salariatii
compartimentului; aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice
domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului local;

34.2 Elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

34.3 Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor

din cadrul compartimentului pe care il conduc;

Art.35.Toti salariatii Primariei comunei Valea Ursului sunt obligati sd cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, in
acest scop secretarul general va asigura transmiterea Regulamentului tuturor salariatilor.

Art.36. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a Primariei comunei Valea Ursului, www. valeaursului.ro.

Art.37. In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din Primaria comunei Valea
Ursului si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine relatii
functionale cu Primaria Valea Ursului, Institutia Prefectului , organele centrale ale
administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutd de organele centrale
va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art. 38. Toti salariatii Primariei Valea Ursului vor studia, analiza si propune masuri
pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o
incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui angajat.

38.1.In acest sens, salariatii:

1. Vor analiza periodic si vor rdspunde de modul in care se realizeaza implementarea
Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.

2. Colaboreaza permanent intre ei, astfel incét orice problema de serviciu aparuta si
sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostintd conducerii unitatii, pentru
ca acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

3. Asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de
informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

4. Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitdfii desfasurate si propun
masuri de Tmbunatatire a acesteia.

Art.39.Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

Art.40.Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine fiecarui
angajat functionar public sau personal contractual din fiecare compartiment in cauza, care au
aceste bunuri in fisele de inventar.

Art.41. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii in vigoare, Codului etic al functionarilor publici si al
personalului contractual, Regulamentul de Ordine Interna.

Art.42. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazd conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.

Art.43. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. in cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
conducdtorul unitatii va repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completand fisele de post ale acestora.

Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei comunei Valea Ursului.

Art.44. Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituitd in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.45. Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
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conducere. Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii
Primariei comunei Valea Ursului, vor fi consemnate in registrul de intrare-iesire. Personalul
Primariei, care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu, are .obligatia sa
intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului "ierarhic superior.

Art.46. Organizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in cadrul
Primariei comunei Valea Ursului se face conform Regulamentului aprobat prin Dispozitia
primarului.

Art.47. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, secretarul general
asigurand , sub semnaturd, luarea la cunostintd de cétre toti salariatii din subordine.

Art.48. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitafi sau compartimente, prin grija
secretarului general, prin dispozitie a Primarului comunei Valea Ursului.

Art.49. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.1.) al aparatului de
specialitate al Primarului precum si cu actele normative in domeniu.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Stoica Daniel
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