Anexa nr. 1 la Hotdrarea nr.87/13.11.2017 a Consiliului Local al comunei Dumitrifa

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUIDE-
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DUMITRITA

In temeiu} art.38 (2) lit. e, art. 46 si art. 91 din Legea nr. 215 / 2001 a administratiei
publice locale, cu modificdrile gi completirile ultericare , Consiliul Local al comunei
Dumitrita , aprobd prezentul Regulament de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Dumitrita

CAPITOLUL I
- DISPOZITII GENERALE

ART. 1 Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Dumitrita , impreuna cu aparatul
de specialitate al primarului comunei Dumitrita , constituie structura functionald cu activitate
permanentd, denumitd ” COMUNA DUMITRITA * care duce la indeplinire hotirarile
Constliului Local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivittii
locale . ' '

ART. 2 Comuna Dumitrita, se organizeazi si functioneazi potrivit prevederilor Legii
nr. 215 /2001 a administraiei publice locale , cu modificirile i completirile ulterioare si ale
prezentului Regulament de organizare si functionare .

ART. 3 Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activititii institutiei
si atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al
primarului comunei Dumitrita. T

ART. 4 — (1) Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului
comunei Dumitrita, precum §i numarul maxim de posturi , sunt cele previzute in organigrama
aprobati prin Hotirédrea Consiliului Local al comunei Dumitrita nr. 68 din 24.10.2016 ;

(2} Consiliul local aprobd , In conditiile legii , la propunerea primarului organigrama ,
statul de functii , numdrul de personal si regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului .

(3) Consiliul Local al comunei Dumitrita, poate infiinta §i organiza in cadrul structurii
sale, i alte servicii publice , pe domenii de activitate , potrivit specificului si nevoilor locale ,
in conditii de eficients .

(4) Modalitatea de constituire a acestora §i relatiile intre servicii §i dintre acestea si
terti, se reglementeazi potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare .

ART. 5 (1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din
functionari publici §i personal contractual .

(2) Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie si se supun prevederilor
Statutului functionarilor publici aprobat prin Legea nr. 188/1999 , republicati , cu
modificdrile §i completirile ulterioare si normelor de conduitd profesionald aplicabile
functionarilor publici reglementate de Codul de conduiti a functionarilor publici — Legea
nr.7/2004 .

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a ciror atributii de
serviciu se concretizeazd in activititi de secretariat , administrative , protocol , gospodarie ,
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intretinere-reparatii §i de deservire precum gi alte categorii de atribufii care nu implicd
exercitarea prerogativelor de putere publicd. Raporturile de muncd ale personalului
contractual sunt reglementate de prevederile Codului Muncii ( Legea nr. 53/2003 ) si
completate prin acte normative specifice aplicabile personalului contractual din sectorul
bugetar ; se supune normelor de conduitd profesionald prevazute de Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritati si institutii publice — Legea nr. 477/2004 .

(4) Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici i a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dumitrita
sunt urmdtoarele : suprematia Constitutiei §i a legii ; prioritatea interesului public ; asigurarea
egalitdfii de tratament a cetdtenilor Tn fata gandirii §i a exprimadrii ; cinstea §i corectitudinea ;
deschiderea si transparenta . : '

ART. 6 Comuna Dumitrita dispune de un sediu , de un patrimoniu propriu si de
mijloace materiale §i financiare necesare functiondrii in conditii de eficienta.

ART.7Sediul Comunei Dumitrita este in comuna Dumitrita , satul Dumitrita, nr. 145 .

ART. 8 Comuna Dumitrita dispune n imobilul in care functioneazi de toate dotirile
necesare functiondrii serviciilor .

ART. 9 Finantarea Comunei Dumitrita $i a aparatului de specialitate-a primarului
comunei Dumitrita , se asigurd din bugetul local , din impozitele si taxele locale instituite
potrivit legii si din alte venituri proprii .

ART. 10 Patrimoniul propriu al Comunei Dumitrita , este format din bunuri imobile si
mobile , evidentiate distinct in evidenta contabild, si dupa caz, in evidentele de carte funciara

CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE PRIMARULUIL , VICEPRIMARULUI $I
SECRETARULUI COMUNEI DUMITRITA

ART. 11 Conducerea Comunei Dumitrita este asiguratd de Primar, Viceprimar si
Secretarul comunei Dumitrita.

A. PRIMARUL

ART. 12 ~ (1) Primarul comunei Dumitrita este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al primarului comunei Dumitritasi rispunde de buna functionare a
acesteia .

(2) In exercitarea atributiilor sale primarul comunei Dumitrita , coordoneazi potrivit
organigramei — Serviciul Administrativ-Financiar si Serviciul Economic si de Prestiri Servicii
din cadrul aparatului de specialitate .

ART., 13 (1) Primarul comunei Dumitrita are urmitoarele atribugii: ~— -

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii :
indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local :

- prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economic, sociald si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

2



Anexanr. 1 la Hotérarea nr.87/13.11.2017 a Consiliului Local al comunei Dumitrita

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscal a-contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor :

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publici de interes local,

- ia m3suri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia mdsuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile : educatia ; serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor vérstnice, a familiei i a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie social ;
sdnatatea ; cultura; tineretul; sportul; ordinea publicd; situatiile de urgentd; protectia si
refacerea mediului; conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice si
de arhitecturd, a parcurilor, gridinilor publice si rezervagiilor naturale; dezvoltarea urbani;
evidenta persoanelor; podurile si drumurile publice; serviciile comunitare de utilitate publici:
alimentare cu api, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie termicd, iluminat public si
transport public local, dupi caz; serviciile de urgenti de tip salvamont, salvamar si de prim
ajutor; activititile de administratie social-comunitard; locuintele sociale si celelalte unititi
locative aflate in proprietatea unitdtii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa; punerea
in valoare, in interesul comunitifii locale, a resurselor naturale de pe raza unititii
administrativ-teritoriale; alte servicii publice stabilite prin lege; personalul sanitar si didactic ;
cultele religioase; organismele prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local: Gttt

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute mai sus , precum si a bunurilor din
patrimoniul public §i privat al unitifii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea §i Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conduciétorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

- asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobaril consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

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

e) pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale administratiel
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean ;

f) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului, avand
anexat contractul de management .

(2) Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative ,
precum si insércindrile date de consiliuf local .
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ART. 14 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare
civila, a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant , la organizarea si
desfésurarea alegerilor , la luarea misurilor de protectie civild , precum si a altor atributii
stabilite prin lege primarul actioneazi si ca reprezentant al statului tn comuna sau in orasul in
care a fost ales .

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci
sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 15 - (1) Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars pot fi
delegate si secretarului unitifii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

(2) Primarii comunelor pot angaja, in limita numérului maxim de posturi aprobate, un
consilier personal. T e

ART. 16 In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual . Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinti publici sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate , dupi caz.

ART. 17 (1) Mandatul primarului este de 4 ani §i se exerciti pana la depunerea
Juramantului de cétre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege
organicd, In caz de rizboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(2) Mandatul primarului inceteazi de drept in conditiile legii statutului
alesilor locali, precum gi In urmatoarele situatii:

a) dacad acesta se afli in imposibilitatea exercitdrii functiei datoritid unei boli grave,
certificate, care nu permite desfisurarea activititii in bune conditii timp de 6 luni pe parcursul
unui an calendaristic;

b) daci acesta nu 1si exercitd, in mod nejustificat, mandatul timp de 45 de zile consecutiv.

ART.18 Mandatul primarului inceteaz3 ca urmare a rezultatului unui referendum local
avénd ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii.

ART.19 Mandatul primarului se suspend3 de drept numai in cazul in care acesta a fost
arestat preventiv.

Art. 20 (1) in caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de
viceprimar .

(2) In situatia in care sunt suspendafi din functie, in acelasi timp, atét
primarul, cét §i viceprimarul, consiliul local deleagd un consilier local care va indeplini atat
atributiile primarului, cét i pe cele ale viceprimarului, pani la Incetarea suspendirii .

B. VICEPRIMARUL COMUNEIL

ART. 21 (1) In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile vor fi exercitate de drept de viceprimar .

(2) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atit
primarul, cit si viceprimarul, consiliul local deleagd un consilier local care va indeplini atat
atributiile primarului, ¢ét si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea suspendarii .

(3) Dacé devin vacante, in acelasi timp, atét functia de primar, cit i cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar .
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C. SECRETARUL COMUNEI DUMITRITA

ART.22 - (1) Secretarul unitijii administrativ-teritoriale indeplineste urmtoarele
atributii :

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotirarile consiliului local ;

b) participi la sedintele consiliului local ;

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

d) organizeazd arhiva si evidenia statistici a hotirdrilor consiliului local sia
dispozitiilor primaruluj ;

€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritéfile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previizute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local $i efectuarea Iucrarilor de
secretariat , comunic3 ordinea de zi , intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local
si redacteazi hotiirarile consiliului local ;

g) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau Insircindri date de consiliul local, de primar .

(2) Atributiile secretarului comunei, in lipsa acestuia, sunt asigurate de
consilier principal , -RAITA ANA .

CAPITOLUL I S
ORGANIZAREA $1 FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
- PRIMARULUI COMUNEI DUMITRITA

ART.23 Aparatul de specialitate al primarului comunei DUMITRITA este condus s
controlat de Primarul comunei Dumitrita , care este seful administratiei publice locale.
ART.24 Aparatul de specialitate al primarului comunei Dumitrita este organizat
conform organigramei aprobati prin Hotérirea Consiliului nr.68 din 24.10.2016 dupi cum
urmeaza :
- COMPARTIMENT BUGET-FINANTE-CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE,
RESURSE UMANE;
- COMPARTIMENT SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA;
- COMPARTIMENT EVIDENTA AGRICOLA, CADASTRU,URBANISM, FOND
FUNCIAR ST ADMINISTRARE PAJISTI;
- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA ADMINISTRATIV; _
- COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA , ARHIVA
- COMPARTIMENT TURISM SI CULTURA;
ART.25 Serviciile §i compartimentele care alcituiesc aparatul de specialitate al
primarului comunei Dumitrita , colaboreaz intre ele , se subordoneazi 1 sunt coordonate de
conducerea Primariei , potrivit organigramei.

SERVICIUL ADMINISTRATIV-FINANCIAR

ART. 26 Serviciul administrativ-financiar asigurd in principal finantarea activititilor
primariei , a aparatului de specialitate al primarului comunei Dumitrita, a institutiilor publice
aflate sub autoritatea primarului , a lucririlor de investitii publice , precum si administrarea s
valorificarea n conditiile legii , a patrimoniului public §i privat al comunei Dumitrita ,



Anexanr. 1 la Hotardrea nr.87/13.11.2017 a Consiliului Local al comunei Dumitrita

intocmirea §i executarea bugetului local , inregistrarea §1 operarea impozitelor si taxelor
locale.

ART.27 Biroul administrativ-financiar este subordonat direct Primarului comunei
Dumitrita. _ _

ART.28 Serviciul administrativ-financiar are urmitoarele atributii :

1.- Inregistreaza evidenta contabild si prezinta la termen bilantul contabil si conturile
de executie bugetari ;

2.- intocmeste statele de platd pentru angajatii Primiriei cu respectarea drepturilor
legale , vireazi impozitele datorate in conditiile legii;

3.- intocmeste documentele legale de plati pentru obligatiile Consiliului Local cu
diferiti agenti economici la termen , conform contractelor economice si urmiréste decontarea
acestora ;

4.- exercitd controlul financiar-preventiv asupra operatiunilor efectuate si raspunde in
conditiile legii pentru legalitatea acestora ;

3.- intocmeste in conditiile legii propuneri pentru indexarea impozitelor 1 taxelor
locale la termenele stabilite de lege spre aprobarea Consiliului Local ;

6.- vireazd , in conditiile legii , impozitele datorate statului privind impozitul pe salar,
CAS si alte contributii previzute de lege ;

7.- efectueazd executia de casi prin Trezoreria Bistrita si tnregistreaza veniturile din
activitdtile extrabugetare ( pasuni , taxe cdmin , chirii , etc);

8.- verificd subordonatii pentru respectarea atributiilor de serviciu , aplicarea legislatiei
in vigoare pentru atributiile stabilite in fisa postului ;

9.- Intocmeste bugetele de venituri §i cheltuieli si 1l propune conducitorului unitatii
pentru aprobarea acestora de citre Consiliul Local ;

10.- Inregistreazd mijloacele fixe si obiectivele de inventar achizitionate pentru aceasti
activitate ;

11.- intocmeste bilantul contabil , coordoneazi activitatea din cadrul serviciului
administrativ-financiar din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

12.- incaseazd impozite §i taxe locale extrabugetare stabilite de Consiliul Local ,
conduce evidenta acestora ;

13.- asigurd necesarul de numerar pentru desfisurarea in conditii_normale a
operatiunilor curente ;

14.- efectueazi toate Incasirile §i plitile in numerar ;

15.- verifica documentele justificative decontate ;

16.- Intocmeste , zilnic, Registrul de casi , firi corecturi sau stersdturi , cu
completérile legale, depune sumele incasate la Trezoreria Bistrita , cu respectarea termenelor
de depunere ;

17.- predi zilnic la contabilitate primul exemplar din Registrul de casi impreund cu
documentele de casd , pentru operarea Incasirilor in programul de contabilitate

18.- ridic& din Trezoreria Bistria salariile personalului primériei, al personalului din
institutiile din Invdfimant subordonate , alocatii nou-niscut , venitul minim garantat conform
statelor de platd emise de compartimentul de asistentd sociald din cadrul aparatului propriu |
conform L 416/2001 , privind venitul minim garantat ;

19.- rdspunde de distribuirea acestora in termenul legal si de toate inscrisurile trecute
pe statele de plati ;

20.- ridic@ Extrasele de Cont de la Trezorerie §i le predi la contabilitate , pentru a fi
Inregistrate;

21.- ordonanteaza in registru de casi intriirile §i iegirile sumelor incasate si plitite, cu
respectarea legislatiei ;
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22.- raspunde de depunerea integrali a numeralului incasat la Trezorerie , in contul
unitatii ;

23.- respectd plafonul de casd , plafonul de plati/zi $i Tncasarea maxima / client / zi ,
conform legislatiei in vigoare ;

24.- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite ;

25.- are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune la dispozifia
organului de control a tuturor documentelor contabile , evidentelor si a oricaror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine , in vederea cunoasterii realititii obiectelor si
surselor impozabile sau taxabile ;

26.- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse , dac3 prin fapta si in
legaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiet ;

27.- respectd cu strictete procedurile de lucru ;

28.- supravegheazi si controleazi activitatea de transport , astfel incat aceasta si se
efectueze in conformitate cu prevederile reglementirilor in vigoare;

29.- primeste necesarul de carburanti si piese auto pe care le are in gestiune §i
efectueazd documentatia legald ( Receptii , Bon de consum , Foi de parcus, FAZ-uri) aferents
consumului acestora ;

30.- incaseazd taxele de pasunat , taxa de cimin, chirii bloc, in conformitate cu
Hotérarile Consiliului Local in acest sens ;

31.- urmdreste Incasarea chiriilor din blocul de locuinte , lunar, iar in caz de neplati
calculeazd penalitati de Intrziere, conform contractelor incheiate si Intocmeste documentele
de evacuare a chiriagilor rii platnici , pani in faza instantelor de judecati ;

32.- raspunde pentru incasarea impozitelor §i taxelor locale stabilite de lege si prin
hotirari emise de Consiliul Local ;

33.- intocmeste zilnic borderoul desfasurator i centralizatorul pentru sumele incasate ;

34.-Inscrierea zilnicd In registru de casi a sumelor incasate gi imborderarea chitantelor
pe sume Incasate si venituri ;

33.- aplicé toate masurile de urmirire §i incasare stabilite de lege in vederea realizirii
creantelor bugetare ;

36.- emite chitante legale , corect §i complet intocmite pentru sumele incasate de la
contribuabili ;

37.- calculeazi i incaseaza majordrile de intariziere pentru persoane fizice si juridice,
pentru pldfile efectuate cu intarziere, in conditiile legii ; -

38.- inméneaza Ingtiintarea de platd persoanelor fizice i juridice, cu impozitele pe
cladiri si terenuri, ¢t si cu datele scadente pentru plata acestora :

39.- ia act pentru fiecare modificare legislativi in domeniul impozitelor si taxelor
locale stabilite de lege sau prin hotdrari emise de Consiliul Local , informeazi in scris
contribuabilii despre acestea $i rispunde material sau penal in caz de incalcare a legislatiei din
vina lui ; oo e e

40.- depune sumele incasate in termenul legal la Trezoreria Bistrita ;

41.- calculeazd i incaseazd taxele de urbanism , autorizatii de constructii, bransamente
electrice, firme reclame, publicitate, in conditiile legii, urmdreste finalizarea constructiilor ,
solicitand proprietarilor declararea acestora in vederea impozitirii legale ;

42.- programul de lucru este de 8 ore zilnic ;

43.- debiteazi amenzile conform borderourilor ;

44.- Intocmeste, in conditiile legii, dosare privind executarea silit4 a persoanelor fizice
$i juridice i intocmeste procesul-verbal de sechestru, in conditiile legii ;

45.- efectueazi confruntirile privind sumele achitate si datorate de citre contribuabil
pentru verificarea i exactitatea datelor Inscrise in borderouri , registre si chitante ;
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46.- prezintd , la solicitare, documentele cerute privind inventarul faptic si scriptic , ori
de cate ori este nevoie ;

47.- respecti cu strictete procedurile de lucru ;

48.- inregistreaza veniturile conform legislatiei in vigoare si a Hotdrérii emise de
Consilin] Local in acest sens ;

49.- intocmeste matricole de impunere pe care le debiteaza in roluri ;oo

50.- intocmeste borderourile de debite si de scaderi ;

S1.- confirma amenzile primite 1n debit ;

32.- primeste cererile persoanelor cu handicap si ale persoanclor veterani de rizboi sau
vaduve de veterani de rézboi , Intocmeste dosare pentru acestia si efectueazd borderouri de
scadere , conform legii ;

33.- tine evidenta registrului de venituri ;

34.- comunicd contabilului , la sfarsitul lunii , situatia veniturilor din luni;

55.- verificd §i descarcd chitantele in calculator , intocmeste lista de rémasite, le
centralizeaza si le predd contabilului ;

56.- debiteazi lista de rimisite in roluri ;

37.- intocmeste borderourile cu virdrile de la un impozit la altul ;

58.- verificid , la sfargitul lunii , egalitatea dintre centralizatorul sumelor incasate s
contul de executie la venituri ;

59.- inregistreazd cererile depuse de contribuabili pentru declaratia de impunere si
transmite confirmarea de inregistrare a acestora persoanelor fizice §i juridice ;

60.- intocmeste, In conditiile legii, dosare privind insolvabilii ;

61.- ridica Extrasele de Cont venituri de la Trezorerie

62.- rdspunde de depunerea integrald a numeralului incasat la Trezorerie , in contul
unitatii ;

63.- respectd plafonul de casi , plafonul de plati/zi ;

64.- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite ; = oo

65.- are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune Ia dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile , evidentelor si a oriciror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine , in vederea cunoasterii realititii obiectelor si
surselor impozabile sau taxabile ;

66.- raspunde material $i disciplinar pentru pagubele produse , daci prin fapta si in
legdturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei ;

67.- inregistreazi evidenta contabild §i prezinti la termen bilantul si conturile de
executie bugetard a scolilor ;

70.- inregistreazd mijloacele fixe §i obiectele de inventar achizitionate pentru aceastd
activitate ;

71.- asigurd pregitirea documentelor necesare desfiguririi achizitiilor publice de
bunuri, de natura prestirilor de servicii si raspunde de desfisurarea acestora in conditiile
reglementirilor in vigoare la data organizirii ;

72.- pregiteste documentatiile necesare organizirii achizitiilor executiei investitiilor
publice gi desfisurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizirii lor ;

73.- asigurd gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest
scop facand mentiuni (sub semnaturi) pe documentele primite de la participanti ;

74.- transmite documentele de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza ciirora s-au organizat achizitiile gi/sau in reglementiri interne;

75.- verificd dacad actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activitdfi ce se desfasoard cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfasiirarea
lor in cadrul termenelor stabilite ;
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76.- verificd dacd actele normative care reglementeazs achizitiile publice prevad ca,
anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de
anumite institutii §i organisme, asigurd indeplinirea acestei condifii §i sustine documentatiile
transmise pentru studiere ;

77.- studiazd documentatiile tehnico-economice ale obiectivelor a ciror executie va fi
supusa achizitiei si a celor pentru achizitia proiectiirii investitiilor publice, anterior organizarii
acestora, ¢at este necesar Intocmirii documentatiilor necesare organizirii achizitiei si sustinerii
acestora, anterior lansérii, la institutiile si/sau organismele previzute de lege:

78.- organizeaza achizitiile bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de
dotdri, dupa aprobarea bugetului local ;

79.- protejeazd proprietatea intelectuald si/sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum §i protejarea intereselor institutiei si a confidentialitdtii, o limitele
prevézute in cadrul legal si/sau cel intern existent, Ia organizarea licitatiilor si pe parcursul
desfagurarii lor ;

80.- asigurd coninutul cadru al Instructiunilor privind organizarea §i desfisurarea
procedurii de concesionare potrivit HG 71/2007 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii din QUG 34/2006 ;

81.- intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

82.- verificd si avizeazid instrucfiunile pentru ofertanti in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice (bunuri, servicii §i executia lucririlor) din bugetul local de
cétre institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local ;

83.- intocmesste notele de receptie §i bonurile de consum pentru materialele
achizitionate de primirie , conform facturilor ;

84.- primeste pe bazi de inventar autovehiculul , piese de schimb si carburanti;

85.- efectueazd deplasiri la solicitarea conducitorului unititii pe baza de foi de
transport aprobate pe care le completeazi — distanta parcursi in kilometri si orele efectuate ;

86.- primeste carburanti si uleiuri pentru care Intocmeste consumurile specifice si le
propune spre aprobare conduc#torului unititii ;

87.- materialele si piesele de schimb uzate le predd comisiei de casare , stabilitd prin
Dispozitia primarului ;

98.- s& manifeste disponibilitate citre dialog , receptivitate , calm , tact in relatiile de
serviciu ce se stabilesc cu persoane din institutie $i alte persoane ;

99.- sd raspundd la toate solicitdrile venite din partea conducerii primariei pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului ; e

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

101.- s fie cinstit , loial §i disciplinat dind dovadi in toate Imprejuririle de o atitudine
civilizata §i corectd fath de toate persoanele cu care vine in contact;

102.- si respecte cu strictete regulile de protectie a muncii §i P.S.1 din obiectivul unde
isi desfagoard serviciul ; (conform.art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoani care
observd un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii , primarul sau
politia, dupd caz , si s ia mdsuri , dupd posibilitdtile sale , pentru limitarea §i stingerea
incendiului ;

103.- s&-si Insugeascd si si respecte normele i instructiunile de protectie 2 muncii i
mdsurile de aplicare a acestora ;

104.- sa informeze de indati conducerea primi#riei despre orice deficientd constatati
sau eveniment petrecut ;
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105.- la plecarea din imobil , indiferent de motiv , trebuie s3 lase echipamentul curat
iar celelalte mijloace pe care le-a folosit in bun stare ;

106.- raspunde material §i disciplinar pentru pagubele produse , dac3 prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei ;

107.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative . prin Hotirari ale
Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

ART. 32 Activitatea Serviciului administrativ-financiar se realizeazs prin urmétoarele
posturi , intre care existi raporturi de colaborare :

a) consilier superior - 2 post ;

b) consilier principal — 1 post ;

¢) consilier asistent— 1 post ;

d) referent superior — 1 post;

e) referent debutant— 1 post fp (vacant);

« SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

ART. 29 Serviciul voluntar pentru situatii de urgents organizeazd §i conduce la
nivelul comunei , activititile in cazul producerii situatiilor de urgentd. Masurile de apirare
impotriva  dezastrelor sunt obligatorii pentru toate persoanele fizice si juridice.
Responsabilitatea privind organizarea apiririi in cazul situatiilor de urgenti ce se pot produce
pe teritoriul  comunei Dumitrita revine autoritatilor administratiei publice locale si
Comitetului local pentru Situatii de Urgenti .

ART. 30 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta este subordonat viceprimarului
comunei Dumitrita . T

ART. 31 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta are urmitoarele atributii :

L.- organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de
urgenti;

2.- planifica i conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de
aplicare a documentelor operative ;

3.- asiguri, verificd §i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandi(locurile de conducere) in situatii de urgentd civild si s3 le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;

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

5.~ conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

6.- asigurd studierea i cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificrii din punct de vedere al protectiei civile precum gi
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenti
din zona de competent ;

7.- asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare; e

8.- intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

9.- asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

10.- informeazi primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localititii ;

11.- verificdi modul cum personalul serviciului voluntar respecti programul de
activitate si regulamnetul de organizare si functionare a serviciului voluntar:
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12.- executd instructaj general §i periodic cu personal muncitor din primdrie §i din
instituiile subordonate primarie ;

13.- intocmeste $i verifici documentele operative ale serviciului ;

14.- controleazi ca instalatiile , mijloacele si utilajele de stins incendiu , celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitdfii si fie in stare de functionare s
Intrefinute corespunzitor ;

13.- tine evidenta participarii la pregitire profesionala si calificativele obtinute;

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

17.- urmdreste executarea dispozitiilor date citre voluntari si mu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului ; i

18.- participd la instructaje , schimburi de experientd , cursuri de pregitire
profesionala, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

19.- particip la verificarea cunostintelor membrilor serviciufui voluntar }a incadrare,
trimestrial $i la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare ;

20.- verifici modul de respectare a misurilor de prevenire In gospodériile populatiei si
pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;

21.- face propuneri privind imbunititirea activititii de prevenire i eliminare a starilor
de pericol ;

22.- pregateste i asigurd desfisurarea bilantului anual al activitétii serviciului voluntar

23.- efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta Bistrifa al judetului Bistrita-Nassud , In caiet special pregatit in acest scop;

24.- este abilitat s3 constate i si informeze ISU Bistrita-Né&sdud asupra celor
constatate privind aparirea vietii bunurilor i mediului impotriva incendiilor si dezastrelor.
Zona de activitate este comuna Dumitrita si satele apartindtoare. Sesizeazi in cel mai scurt
timp posibil Inspectoratul pentru Situatii-de Urgenta Bistrita, asupra oriciror aspecte ce pot
institui situatii de urgents , observate In zona de activitate . Pistreazi confidentialitatea
informatiilor la care are acces in cadrul activitdtii pe care o presteazi. Particip la cursurile de
instruire initiate de ISU-Bistrita-Nasiud si depune rapoarte periodice cu privire la aspectele
mal importante semnalate ;

25.- indosariaza toate documentele create si le predd in conformitate cu prevederile
Legii arhivelor la arhiva unititii pe baza de proces-verbal ; e

26.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative » prin Hotaréri ale
Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

ART. 32 Activitatea Serviciului voluntar pentru situatii de urgentd se realizeaz3 prin
urmatorul post :

a) referent gradul Il - 1 post.

SERVICIUL PENTRU EVIDENTA AGRICOLA, CADASTRU,URBANISM, FOND
FUNCIAR $I ADMINISTRARE PAJISTI

ART. 33 Serviciul pentru cadastru si agricuitura , Fond funciar, urbanism , amenajarea
teritoriului §i sistematizare .  Acest serviciu are ca scop asigurarea unei evidente unitare cu
privire la categoriile de folosinti a terenurilor, a mijloacelor de productie agricold si a
efectivelor de animale care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor
locale precum si autorizarea exeutirii lucrarilor de constructii .

ART. 34 Principalele atributii ale Serviciului pentru cadastru si agricultur? sunt :

L.- intocmeste anual registru agricol , cu toate datele previzute de lege , atat pe suport
de hartie cit §i in format electronic ;

2.- raspunde de exactitatea datelor inscrise in registru agricol ;
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3.- opereazi , la cererea cetitenilor inregistriri si transferuri in temeiul legii ;

4.- elibereaza adeverinte de orice fel privind situatia cetdtenilor din registru agrico!l ;

3.- elibereazd adeverinte din registrul agricol in vederea obtinerii de subventii pentru
terenuri si animale ;

6.- Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici note de constatare privind situatia unor
cladiri si a terenurilor ;

7.- intocmeste , in caz de calamititi naturale , incendii , dezastre, note de constatare ,
Impreund cu comisiile stabilite in acest sens de primarul comunei ;

8.~ intocmeste balanta terenurilor i a constructiilor de pe raza comunei ;

9.- opereazi pe calculator documente privind registru agricol ;

10.- rispunde in termen legal tuturor cererilor din compartimentul agricol;

11.- urmdreste suprafetele cultivate si evolutia animalelor ;

12.- intocmeste rapoarte pentru alte autorititi ;

13.- bilete de adeverire a proprietitii animalelor ;

14.- delimiteaz3 exploatatiile agricole din interiorul administrativ al localitdtilor ;

15.- face propuneri si avizeazi proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor
agricole si aplicd in teren elementele necesare pentru functionarea acestora ~ proiectarea si
amenajarea refelei de drumuri §i de alimentare cu ap , de irigatii ;

16.- urmdreste modul in care detintorii de terenuri asigurd cultivarea acestora ;

17.- furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol; .. ...

18.- acordi consultantd agricold , urmireste aplicarea tehnologiilor adecvate si iau
masuri de protectie fitosanitar ;

19.- acordé consultanid in domeniul zootehniei i asigurd operatiunile de insdmantare
artificiala ;

20.- Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor
agricoli , in conditiile prevazute de lege si urmiresc realizarea acestor actiuni ;

21.- Intocmeste situatia domeniului public §i privat al comunei Tiha Birgdului si
raspunde pentru trecerea acestora in domeniul public al comunei ;

22.- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne ;

23.- efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile Iocale de aplicare a legii fondului funciar;

24.- intocmegste fisele de punere In posesie ;
25.- constituie §i actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare si a modificirilor
acestora ; ’ ’

26.~ constituie §i actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public
sau privat ;

27.- intocmeste Certificate de Urbanism §i Autorizatii de Construire/Desfiintare
pentru lucrérile de : construire , reconstruire , extindere, desfiintare sau refacere a cladirilor
conform competentelor ; brangamente de apd , canal , retele electrice;

28.- analizeazd cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de-Urbanism-si a
Autorizatiei de Construire/Desfiintare ;

29.- pastreazd evidenta Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de
Construire/Desflintare emise ;

30.- efectueazi calculul legal privind autorizarea constructiilor si rispunde de aceasta ;

31.- urmdregte termenele de executie stabilite prin autorizatia de constructie si la
expirarea acestora , solicitd executantilor declararea constructiilor in termenul legal ;

32.- verificd respectarea de ciire executanti a amplasirii constructiilor in locurile
autorizate si verificd respectarea proiectelor autorizate de constructie , incheind proces-verbal
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de verificare §i propune aplicarea sanctiunilor persoanelor vinovate de nerespectarea
proiectelor in conformitate cu legislatia tn vigoare ; '

33.- intocmegste rapoartele statistice cerute de autoritdtile publice (Institutia Prefectului
, Consiliul Judetean , Statistic3) pe care le transmite in termenele stabilite ;

34.- efectueaza controlul de urbanism pe raza comunei Dumitrita, aplicand prevederile
legale privind efectuarea unor constructii fird respectarea legii ;

35.- colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul primariei ;

36.- colaboreazi cu  personalul de la Registrul agricol pentru—verificarea
amplasamentelor si suprafetelor de teren ;

37.- pistreaza confidentialitatea asupra lucririlor exeutate , asigurdnd, publicitatea
documentelor , atunci cand legea o prevede ;

38.- intocmeste in conditiile Legii arhivelor nationale arhivarea documentelor primite
de la secretarul comunei , biroul contabilitate . primar, etc., pe care le arhiveazi sile
pastreazd in conditiile legii §i termenele stabilite de aceasta ;

39.- arhivarea se face anual si rispunde de efectuarea acesteia, Intocmind procese-
verbale de predare-primire si cele previzute de lege a fi pistrate la Arhivele nationale le va
preda pe baz de proces-verbal acestei institutii ;

40.- primeste §i propune spre solutionare cererile depuse pentru reconstituirea
dreptului de proprietate in temeiul Legilor 18/1991, 1/2000 si 247/2005 ;

41.- comunici cetitenilor , in scris, hotirarile Comisiei Locale privind validarea sau
invalidarea acestora ;

42.- intocmeste documentatia privind reconstituirea dreptului de proprietate a
terenurilor cu vegetatie forestiera al comunei §i 1l Tnainteazi Comisiilor locale i judetene
pentru eliberarea titlurilor de proprietate ;

43.- clibereazi certificate de producitor agricol , in condittile legii ;

44.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotarari ale
Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comune;.

88.- asigurd efectuarea curiteniei in birouri §i celelalte spatii aferente primériei ;

89.- efectuarea i mentinerea curiteniei pe terenul aferent sediului primariei (s3 tunda
iarba , s4 ude spatiul verde , si adune ori de cate este nevoie hartiile » crengile | frunzele , etc.
de pe spatiul verde) ;

90.- mentinerea ordinii i dezipezirea ciilor de acces pe timp de iarni ;

91.- efectueazi serviciul curier i asigurd inménarea citatiilor persoanelor chemate la
primirie ;

92.- asigurd tdierea si spargerea lemnelor de foc necesare pentru incilzirea sediului
primiriei ;

93.- este responsabild cu supravegherea centralei termice de la Primdria Duinitrita ;

94.- aprovizioneaza cu lemne de foc centrala termica ( in birouri ) din cadrul primariei
si asigurd Inc3lzirea acestora pe timp de jarna ;

95.- sd ia in primire toate materialele necesare asiguririi curdfeniei , intrefinerii
spatiului verde , colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avind obligatia s3
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni ;

96.- controleazi la inceperea §i terminarea programului existenta dotirilor din spatiile
pe care lucreaza conform figei de inventar a fiecirei inciiperi si sesizeazi eventualele lipsuri
sau degraddri ;

97.- supravegheazi buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare si de Incélzire din
raza de activitate §i sesizeazi imediat conducatorul institutiei cu privire la defectiunile
apirute;

98.- s& manifeste disponibilitate citre dialog , receptivitate , calm , tact in relatiile de
serviciu ce se stabilesc cu persoane din institutie i alte persoane ;
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99.- si raspundi la toate solicitirile venite din partea conducerii primiriei pentru
indeplinirea unor sarcini conforme figei postului ;

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

101.- si fie cinstit, loial si disciplinat dand dovadi in toate imprejuririle de o atitudine
civilizati i corectd fati de toate persoanele cu care vine in contact;

102.- s4 respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii §i P.S.I. din obiectivul unde
151 desfagoard serviciul ; (conform.art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoani care
observd un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii , primarul sau
politia, dupd caz , si s4 ia masuri , dupi posibilitdtile sale , pentru limitarea i stingerea
incendiului ;

103.- s&-si insugeascd si 3 respecte normele $1 instructiunile de protectie a muncii i
masurile de aplicare a acestora ;

104.- s& informeze de Indatd conducerea primiriei despre orice deficientd constatati
sau evemment petrecust ;

105.- la plecarea din imobil , indiferent de motiv , trebuie sa lase echipamentul curat
iar celelalte mijloace pe care le-a folosit in bun stare ;

106.- raspunde material §i disciplinar pentru pagubele produse , dacd prin fapta si in
legaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei ;

107.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative » prin Hotdrari ale
Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei

ART. 35 Activitatea Serviciulul pentru cadastru §i agriculturi se realizeazi prin
urmitoarele posturi :

a) consilier debutant ~ 1 post;

b) referent asistent-1 post

¢) referent debutant — 1 post ( vacant );

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

ART. 36 Compartimentul asistentd sociald are ca obiective : acordarea de prestatii
sociale §i servicii sociale cu caracter primar si specializate menite s3 asigure prevenirea ,
limitarea sau inliturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din
domeniul protectiei copilului , familiei , persoanelor singure , persoanelor vérstnice |
persoanelor cu handicap , precum §i a oricdror persoane aflate in nevoie ce pot genera
marginalizarea sau excluderea sociald ; furnizarea de servicii sociale cu caracter primar ;
furnizarea de servicii sociale specializate ; dezvoltarea parteneriatelor cu.alfi_furnizori de
servicii sociale publici §i privati ; activitati de munca in folosul counitatii de catre persoanele
beneficiare de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 si de catre persoanele care au stabilit
pm  hotarare  judecatoreasca  transformarea amenzii in  munca in folosul
comunitatii;dezvoltarea si diversificarea serviciilor sociale ; dezvoltarea resurselor umane ale
institutiei , formarea unui departament de voluntari in cadrul institutiei , iar in ceea ce priveste
relatiile cu publicul , scopul este informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra
problemelor de interes public care urmeazi si fie dezbitute de autoritatile administragiei
publice; consultarea cetdtenilor s a asociatiilor legal constituite;
participarea activi a cetdfenilor la luarea deciziilor administrative i in procesul de elaborare a
proiectelor de acte normative.

ART. 37 Compartimentul asistentd sociald are urmitoarele atributii :

L.- primeste si inregistreaza cererile depuse de persoanele care solicitd intocmirea
dosarului pentru stabilirea venitului minim garantat ;
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2.- dupd aprobarea acestora de catre conducitorul unititii , efectueazi in teren
anchetele sociale , in conditiile legii §i rispunde pentru exactitatea datelor Inscrise in aceasta :

3.- verificd din 6 In 6 luni , la domiciliul persoanelor beneficiare la Legea nr. 416 /
2001, situatia familiald, modificari privind veniturile , domiciliul persoanelor; .. .

4.- intocmeste lunar tabelul privind persoanele care sunt obligate si efectueze ore de
murncd, conform legii ;

5.- Intocmeste instructajul de protectia muncii pentru persoanele care efectueazi
muncd in folosul comunititii in baza Legii nr. 416 / 2001 ;

6.- intocmeste lunar calculul venitului minim garantat §i propune majorari sau
diminudri, in conditiile legii ;

7.- redacteazd lunar statele de platd cu suma bruti pentrn fiecare persoand si le
inmaneazd gefilor ierarhici superiori pentru verificare si aprobare ;

8.- transmite lunar la DGMPS  statistica persoanelor aflate in evidenta Legii nr. 416
12001 ;

9.- primegte si rezolvi dosarele primite conform OUG 105 /2003 ;

10.- intocmeste anchete sociale la solicitarea oriciror factori de rispundere de la nivel
judetean sau national in termen §i il comunici solicitantului ;

11.- stabileste situatia generald sociald a oamenilor care locuiesc Intr-o anumits zona ;

12.- stabileste situatia reald a familiilor care au probleme din cauza modului de viata
nesatisfécator, cu datorii, cu probleme de alcoolism, consum de droguri din partea unuia
dintre membrii familiei sau cu persoane care nu sunt in stare s se descurce singure din cauza
vérstei inaintate , a bolii sau a altor probleme ;

13.- sd ajute oamenii handicapafi, oferind sfaturi, inclusiv ajutor in completarea
diferitelor formulare si cereri ;

14.- sd coordoneze si si asigure servicii citre comunitate din punct-de -vedere
profesional,  operational i  economic, inclusiv si  administreze  activititi
sd propund, iar in cazuri urgente, si rezolve plasarea imediat3 a copiilor si tinerilor in institutii
de protectie §i de rezidents, in familii adoptive in locul familiilor lor, in conformitate cu
hotarérile date de tribunale ;

15.- s presteze activitafi sociale in favoarea oamenilor fara adipost sau a altor grupuri
de indivizi cu probleme specifice , dupi cum este cazul ;

16.- sa reprezinte persoanele in procedurile juridice si administrative ;

17.- prevenirea §i combaterea violentei in familie i realizarea bazei de date pentru
gestionarea situatiilor de violenti in familie §i infiintarea centrelor pentru adipostirea
acestora;

18.- acordd persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului sau la
exprimarea liber a opiniei ;

19.- verific si reevalueazi de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte
aflate In nevoie, pentru care s-a instituit o masurd de asistentl sociald, In vederea mentinerii,
modificarii sau revoc#rii misurii stabilite ; '

20.- verificd si reevalueazi de céte ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte
aflate In nevoie, pentru care s-a instituit 0 misurd de asistent sociald, in vederea mentinerii,
modificarii sau revocirii masurii stabilite ;

21.- identificd copiii aflati In dificultate si pregateste stabilirea misurilor de protectie
ale acestora ;

22.- evalueaza familiile sau persoanele care pot lua in plasament copii; =~ -

23.- monitorizeazd familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toatd
durata acestei masuri ;

24.- coordoneazd si sprijind activitatea autoritftilor administratiei publice locale din
Jjudet in domeniul asistentei sociale si protectiei copilului ;

15



Anexa nr. 1 la Hotérdrea nr.87/13.11.2017 a Consiliului Local al comunei Dumitrita

25.- coordoneaza $i sprijind activitatea autorititilor administratiei publice locale din
Judet In domeniul asistentei sociale si protectiei copilului ;

26.- colaboreaza cu directia judeteans de asistentd sociald §i protectia copilului in
vederea indeplinirii atributiilor ce 1i revin ;

ART. 38 Activitatea Compartimentului de asistentd sociald se realizeazi prin
urmdtoarele posturi :

a) consilier superior — 2 posturi ;

b) mediator sanitar — 1 post;

¢} asistent medical comunitar — 1 post;

RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA , ARHIVA

Compartimentul relatiile cu publicul , scopul este informarea in prealabil, din oficiu, a
persoanelor asupra problemelor de interes public care urmeazi s3 fie dezbitute de autorititile
administratie] publice;
consultarea cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite;
participarea activa a cetitenilor la luarea deciziilor administrative st In procesul de elaborare a
proiectelor de acte normative.

Compartimentul relatii cu publicul are urmitoarele atributii :

1.- primeste , inregistreazi , se ingrijeste de rezolvarea petifiilor §i expediazi
raspunsurile cétre petitionari ;

2.- Tnainteaz3 petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate , in functie de
obiectul acestora , cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;
3.- este obligat s3 urmareascs solutionarea si redactarea in termen a réspunsului ;

4.- se Ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor ;

5.- indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public i de Normele de aplicare a acestei legi;

6.- indeplineste atributiile purtitorului de cuvant | asigurdnd informarea
interinstitutionala i a presei ;

7.- organizarea si intretinerea relatiilor cu mass-media si cu opinia publici in general;

8.- asigurd periodic sau de fiecare dati cind activitatea institutiei publice prezinti un
interes public imediat , redactarea si difuzarea de comunicate informiri de presd , organizarea
de conferinte de presi , interviuri ;

9.- réspunde de afigarea programului de audient ;

10.- efectueaza inregistrarea persoanelor interesate in registrul de audienti ;

11.- organizeazi primirea cetégenilor in audientd , in ordinea inregistririi ;

12.- urméreste solutionarea solicitarilor adresate de citre petenti in timpul audientei
$i Intocmeste un raport privind rezolvarea acestora :

13.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotirdri ale
Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei.

Art. Activitatea Compartimentului de asistentid sociald si relatii cu publicul se
realizeazd prin urmatoarele posturi: REFERENT GRADUL II-1post

TURISM CULTURA
ART. 39 In ceea ce priveste domeniul ,, cultura ,, , scopul este de a  rispunde
necesititilor de lecturd, studiu, informare si documentare ale comunititii si militeaza activ

pentru Integrarea bibliotecii in viata acesteia.
ART. 40 In domeniul culturii existd urmatoarele atributii :
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1.- actioneazi pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia
editoriald curent3 si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri i
alte surse ;

2.- prelucreazd biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeazt pe destinatii:
imprumut la domiciliu ; sal de lectur , de referinti si care fac parte din patrimoniul cultural
national ( daci este cazul) ;

3.- organizeazd si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii:
sistematic, alfabetic si, dupi caz , a celor tematice , de seriitori , de personalitati locale , etc ;

4.- intocmeste periodic evidenta globali si individualdi a publicatiilor , prin
completarea registrului de miscare a fondului si a registrului de inventar $i statistica oficiald
anuald;

S.- realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor , cirtilor difuzate §i a altor activitati pe
formulare tipizate ;

6.- elaboreazd bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie
initiativa pentru sprijinirea procesului de invitimant , cercetare si productie ;

7.- organizeazi activitd{i specifice de comunicare a colectiilor : expozitii , dezbateri ,
expuneri , simpozioane;

8.~ ia misuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorici a
lucrarilor distruse sau nerestituite de cititori ;

9.- Intocmeste programe anuale de activitate care se aprobi de Consiliul Local s se
avizeaza de biblioteca judeteani; S

10.- asigurd servicii pentru public in baza unui orar de functionre astfel : 40 de ore
sdptimanal pentru normd intreagd , din care cel putin 35 de ore pentru public ; _

11.- raspunde de buna functionare a bibliotecii §i administrarea fondului de publicatii,
de realizarea obiectivelor inscrise In figa postului si in programele de activitate ;

12.- participd la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare
profesional? §i de instruire ;

13.- colaboreazd cu programe $i actiuni de diversificare , modemizare §i automatizare
a serviciilor de bibliotecd , de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale ,
de animatie culturald si de educatie permanents ;

14.- contribuie la pdstrarea memoriei §i diversitatii culturale a societatii, asigurand
prezervarea , conservarea , dezvoltarea si valorificarea colectiilor de documente si informatii
pe care le gestioneazi ;

15.- urmareste respectarea proprietitii intelectuale ;

16.- relatia dintre bibliotecar §i utilizatori se bazeazi pe respect reciproc , fird
discriminari determinate de nationalitate , rasd , statut social , opinii politice, optiuni
religioase , sex sau varsta ;

17.- promoveazad prin comportamentu] siu , in orice circumstanii , o imagine
favorabila profesiei ;

18.- Incurajeazi autonomia utilizatorilor in privinta accesului la resursele bibliotecii,
prin promovarea conceptului de bibliotecd deschisd §i prin asistarea lor in procesul de
deprindere si de perfectionare a tehnicilor de regasire a informatiilor ; P

19.- garanteazi confidentialitatea datelor referitoare la utilizatori pe care le gestioneazi
si respectarea dreptului acestora la intimitate ;

20.- repard si Intrefine in bune conditii bunurile mobile §i imobile ce apartin institutiei
cultarale ;

21.- tine evidenfa inventarului §i raporteazi primarului orice modificari cu privire la
bunurile de care raspunde ;

22.- raspunde de predarea $i primirea spatiului in cazul unor manifestiri culturale ,
mese organizate cu ocazia nuntilor , iInmormantiri sau adundri populare ;
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23.- raspunde de predarea §i primirea spatiului pe baza unei cereri din partea
institutiilor sau a cetifenilor interesati , aprobate de primar ;

24.- rispunde de asigurarea spatiului in bune conditii : curienie , céldurd , evitarea
riscului de incendii , inundatii de la sursa de apé ;

25.- efectuarea si mentinerea curiteniei pe terenul aferent cdminului cultural , parcarea
din fata cdminului cultural - biliotecii (s# tund# iarba, s& ude spatiul verde, si adune ori de
céte este nevoie hartiile , crengile , frunzele , etc. de pe spatiul verde) ;

26.- mentinerea ordmu si dezapezuea céilor de acces pe timp de iamni ;

27.- supravegheazid buna functionare a instalatiilor electrice samtare si de incalzire
din raza de activitate si sesizeazd imediat conducatorul institutiei cu privire la defectiunile
apdrute ;

28.- si raspundi la toate solicitdrile venite din partea conducerii primdriei pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului ;

29.- si manifeste griji deosebita In mdnuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea , distrugerea sau pierderea
for;

30.- sa respecte cu strictete regulile de protec;ie a muncii gi P.S.L. din obiectivul unde
desfagoard serviciul ; (conform.art.6 ahn (1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoand care
observi un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii , primarul sau politia
, dupd caz , i s3 ia masuri , dupd posibilitatile sale , pentru limitarea §i stingerea incendiului ;

31.- si-gi insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i
mdsurile de aplicare a acestora ;

32.- s3 informeze de Indatd conducerea primariei despre orice deficientd constatat sau
eveniment petrecut ;

33.- la plecarea din imobil , indiferent de motiv , trebuie si lase echipamentul curat iar
celelalte mijloace pe care le-a folosit In buni stare ;

34.- indeplineste orice alte atribugii stabilite prin acte normative , prin Hotéréri ale
Consiliului Local s a dispozitiilor emise de primarul comunei. '

ART. 41 Activitatea domeniului ,,culturd” se realizeaza prin urmétoarele posturi =

a) referent gradul Il — 1 post .

b) consilier gradul Il - 1 post.

I. ACTIVITATE DE PROTECTIE $I PREVENIRE A RISCURILOR
PROFESIONALE IN INSTITUTIE ( PROTECTIA MUNCII-
SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA)

ART. 42 Scopul acestei activitati este: instituirea de méasuri privind
promovarea imbunatitirii securitafii i sinititii In munca a lucratorilor iar principiile generale
pe care se bazeazd aceastd activitate se referd la prevenirea riscurilor profesionale , protectia
sdnaAtatii si securitatea lucrdtorilor , eliminarea factorilor de risc §i accidentare , informarea ,
consultarea , participarea echilibrati potrivit legii , instruirea lucritorilor §i a reprezentantilor
lor .

Atributiile acestei activitati sunt urmétoarele :

1.-organizarea activitdtii. - de prevenire si protectie ;

2.- identificarea pericolelor i evaluarea riscurilor pentru fiecare loc de munci;

3.- evaluare necesar echipament de muncd , evaluare mediu de munc# , posturi de

Iucru . sarcina de munci . executanti;
4- elaborarea §i  actualizarea planului de  prevenire §i  protectie;
5.-elaborarea de instructiuni proprii :

6.- efectueazi instructajul periodic , semestrial , 2 ore cu fiecare angajat-§i semneazd
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instructajul;
7.- verificarea cunoasterii §i aplicarii de citre toti lucriitorii a miasurilor prevazute in
planul de prevenire i protectie si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin prin
fisa postului;
8.- Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare sl instruire
a lucrdtorilor in  domeniul securitifii si sindtaii T muncd
9.- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire , stabilirea periodicititii
adecvate pentru fiecare loc de muncd;
10.- elaboreazd programul de instruire-testare la nivelul intreprinderii sau unitatii;
11.- asigurd intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si
asigurarea  ca toti lucritorii s& fie instruiti pentru aplicarea lui;
12.- evidenta meseriilor si a profesiilor pentru care este necesard autorizarea exercitirii
lorb, evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare ;

13.- intocmeste fisele de protectia muncii pentru fiecare angajat ;

14.-supraveghere la efectuarea instructajului la locul de munca;

15.-informare periodica privind modificarile legislative; e
16.- elaborarea instructiunilor proprii de securitatea muncii (protectia muncii);
17.- organizarea activitatii de securitate a muncii (atributii ale conducitorilor locurilor

de munci, ale executantilor, nominalizare etc.);

18.- aplicd planul de prevenire si protectie.
19.-controleazé pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul
prevenirii accidentelor de munca §i Imbolnavirilor profesionale;
20.- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative , prin Hotarari ale
Consiliului Local $i a dispozitiilor emise de primarul comunei .

CAPITOLUL IV
DISPCZITH FINALE

ART. 43 Prevederile prezentului regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse
In actele normative specifice in vigoare sau care apar dupi adoptarea acestuia .

ART. 44 Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Dumitrita ,
indiferent de functia pe care o ocupi , este obligat s4 cunoascd, si respecte §i si aplice
prevederile prezentului regulament .

ART. 45 In baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Dumitrita .

ART. 46 Prezentul regulament intrd In vigoare de la datade 01.12.2017.. . .. _..
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