ROMANIA
JUDETUL BACAU
CONSILIUL LOCAL DOFTEANA

HOTARARE
nr. 88 din 29 iulie 2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Dofteana, judetul Baciu

Consiliul local al comunei Dofteana, judetul Bacau, intrunit in sedinta ordinard, in

data 29 iulie 2021, ora 9.00;

Avand in vedere referatul de aprobare a primarului comunei Dofteana nr.11336
din 15 iulie 2021, prin care propune aprobarea REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DOFTEANA,
JUDETUL BACAU ;

In baza HCL nr. 65 din 28 mai 2021, pentru abrobarea Statului de functii si
organigramei functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, din cadrul
Politiei Locale si a Serviciului public comunitar local de evidenfd a persoanelor, precum si a
personalului contractual din cadrul aparatului propriu al primarului comunei Dofteana, pe anul
2021;

Potrivit prevederilor:

ORDINULUI GUVERNULUI ROMANIEI, SECRETARIATUL GENERAL AL GUVERNULUI nr.
600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;
- Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile i completérile ulterioare;
- Hotdrarii Guvernului nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completdrile ulterioare;
- Legii nr. 24 din 2000, privind normele de tehinca legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica;

Pe baza Raportului compartimentului de specialitate nr, 11431 din 16 iulie 2021, precum sia
Raportului de avizare favorabil al comisiei de specialitate cadrul Consiliului local Dofteana nr.
12084 din 29 julie 2021:

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2), lit. a, alin.(3), lit. a , art. nr. 139 alin.
(1),art.196, alin.1, lit.a si art.197,alin 1 si 4 din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd cu un numar de 16 consilieri pentru, din 17 consilieri in functie,
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Dofteana, judetul Bacdu, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.4 Prezenta hotdrare se comunicd, prin intermediul secretarului general al comunei
Dofteana, in temeiul prevazut de lege, Institutiei Prefectului Judetul Bacdu, primarului Comunei
Dofteana, Compartimentului juridic care va avea obligatia aducerii la cunostintd aparatului e
specialitate, se aduce la cungstiaty public3 prin afisarea la sediul primdriei, publicare pe site-ul
institutiei http: sttadfiteana.ro/, precum siin Monitorul Oficial Local Dofteana.

Contrasemneaza Secretarul general Aune,

PRESEDINTE DE SEDIN )
Mariana SPOIALA

Consilier Mihaela CAZA{
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ANEXA l|a HCL nr.88/2021

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DOFTEANA,
_ JUDETUL BACAU

Administratia publicé are ca obiect realizarea valorilor care exprim§ interesele statului sau ale
unei comunitdti distincte, recunoscutd ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate
de puterea legiuitoare.

Administratia publicd in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza in temeiul principiilor
legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalititii, autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale, satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii
adaptabilitatii gi al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local.

Regulamentul de organizare si functionare reprezintd consacrarea normativd a optiunilor
angajatorului in ceea ce priveste structura organizational3 a institutiei, organigrama si relatia dintre posturi.
Regulamentul de organizare si functionare reprezinta expresia personalitatii juridice a angajatorului. Potrivit
art. 187 din noul Cod civil - Legea 287/2009, republicata: ,, Orice persoana juridica trebuie sa aiba o organizare
Je sine statatoare si un patrimoniu propriu, afectat realizarii unui anumit scop licit si moral, in acord ct
“interesul general”. Asadar, organizarea reprezinta una dintre conditiile fundamentale ale identitatii unei
persoane juridice. Or, aceasta organizare este stabilits tocmai prin Regulamentul de organizare gi functionare.

Angajatorul dispune de aga-numita prerogativd manageriald care ii permite organizarea
activitatii, stabilirea posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea. Odats cu puterea de decizie, acesta
are si responsabilitatea deciziilor sale, oricare dintre acestea puténd fi contestat3 in instantd, ir cazul in care
incalca o prevedere legala. Regulamentul de organizare §i functionare este unul dintre actele juridice,
unilaterale ale angajatorului care ii dé dreptul de stabili organizarea si functionarea institutiei si care isi are
temeiul legal in art. 40, alin.(1), lit.a) din Codul Muncii adoptat prin Legea 53/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.,

Regulamentul de organizare si functionare urméreste descrierea rolului, functiilor, atributjilor
si domeniilor de activitate ale aparatului de specialitate al primarului precum gi a structurilor organizatorice
ale acestuia. Legislatia pe care se bazeazi intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este
cuprinsa in Constitutia Romaniei, Codul Administrativ, Codul Muncii si alte prevederi legislative, care aduc in
sarcina administratiei publice locale atributji.

Administratia publicd locald din unitatile administrativ-teritoriale se organizeaz3 si functioneaza
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevézute la partea I titlul III al Codului Administrativ
i al principiilor generale prevdzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei
iocale, adoptaté la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugetare.
CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE
Art.1. (1)Comuna Dofteana este unitatea administrativ-teritorial3 de bazi care cuprinde populatia

rurala unitd prin comunitate de interese si traditii, alcituitd din unul sau mai multe sate, in functie de conditiile
economice, social-culturale, geografice §i demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea
economica, social-culturald si gospoddreasc a localitétilor rurale.

(2)Primaria comunei Dofteana este o structurd functionald fir8 personalitate juridics i fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritdtii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din:
primar, viceprimar, administratorul public, consilierul primarului incadrat la cabinetui primarului si aparatul
de specialitate al primarului.
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Art.2, Sediul Primériei este situat in satul Dofteana, strada Pacii nr. 19, comuna Dofteana, judetul
Bacdu, CP 4278116, tel. 0234352001.

Art.3. Primarul comunei Dofteana asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legiler, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune misurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hot3rarilor consiliului judetean, in conditiile legii, are in subordine un aparat
de specialitate, conduce institutiile publice de interes local, precum gi serviciile publice de interes local,
participd la sedintele consiliului local si are dreptul s& isi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor Tnscrise pe ordinea de Zi, precum i de a formula amendamente de fond sau de forma asupra
oricéror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor initiatori si In calitatea sa de autoritate publica executivi a
administratiei publice locale, reprezint unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice,
Cu persoanele fizice sau juridice romane §i strdine, precum si in justitie.

Art.4. Atributiile primarului sunt prevazute fn Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt
cuprinse la articolele 155 -157. Suspendarea si incetarea mandatului primarului sunt previzute in Codul
administrativ, aprobat prin QUG 57/2019 si sunt cuprinse la articolele 159-163.

Art.5. (1)Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de

rept al acestuia, situatie in care exercits in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributjile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales prin vot secret, cu majoritate absoluta, din rAndul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazs prin
hotdrare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hot&rare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din num3rul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata
a primarului sau a unei treimi din numarul consilieriior locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului
nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotdrérilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participd si voteazi consilierul local care candideazd la functia de viceprimar, respectiv
viceprimarul in functie a c&rui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi p&streazs statutul de consilier local, fira a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitagile specifice functiei de
viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Th cazul in care

andatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alt3 formalitate.

- Art.6. (1)Fiecare unitate administrativ-teritorial3 are un secretar general, functie publici specifics,
salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului si realizarea leg3turilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sof, sotie sau rudé pani Ia gradul al II-lea cu primarul
sau cu viceprimarul.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii
din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul II din
Codul Administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 cu exceptia celor numiti in conditjile art. 147 afin. (5) si art.
186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora
se fac de catre prefect, cu respectarea prevederilor pdrtii a VI-a, titiul II. :

Art.7. (1)Atributiile secretarului general al comunei sunt cele prevdzute de art. 243 din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, completate prin fisa postului si cu alte atributii pentru stabilitatea functiondrii
aparatului de specialitate al primarului si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora, fiind coordonator direct al compartimentelor prevazute in Organigrama aparatului de Specialiatate
al primarului comunei Dofteana, judetul Baciu.
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Art.8. Sefii serviciilor, birourilor si compartimenelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

Art.9.(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Dofteana este structurat pe
compartimente, birouri i servicii potrivit organigramei si statului de functii si asigura indeplinirea sarcinilor
ce revin Primdriei comunei Dofteana, ca organ al administratiei publice locale. Personalul din aparatul de
specialitate al primarului réspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul
regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor cu caracter normativ si a actelor adoptate la nivel local.

(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele independente,
aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general.

(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract individual
de munca, salarizati de la bugetul comunei Dofteana.

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Dofteana, judetul Baciu, destinat pentru
asigurarea functionarii locale,

Art.10.(1) Aparatul de specialitate al primarului isi desfagoard activitatea in baza prezentului
Regulament si in baza prevederilor legale. '

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei
Dofteana se aplica tuturor salariatilor institutiei si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a atributiilor
L& revin autoritatii administratiei publice locale.

Art.11 Pentru simplificarea exprimarii, in cuprinsul textului prezentului Regulament de organizare si

functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a) CL —Consiliul local al comunei Dofteana;

b) Primarul - Primarul comunei Dofteana;

¢) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Dofteana;

d) Secretar- Secretarul general al comunei Dofteana;

e) ROF- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Dofteana;

f) FP— Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Dofteana;

g) PC- Personal contractual in aparatul de specialitate al Primarului comunei Dofteana;

Art.12. Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publica si prin
intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaz in conditii de obiectivitate, profesionalism, legalitate si
impartialitate pentru indeplinirea de cétre autoritétile gi institutiile publice a atributiilor previzute de lege.

Art.13. Principiile care stau la baza exercitdrii functiei publice sunt: principiul legalititii, principiul
competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitatii, principiul impartialitétii si obiectivitatii,
principiul transparentei, principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale, principiul orientrii

dtre cetdtean, principiul stabilitétii in exercitarea functiei publice, principiul bunei-credinte, in sensul
respectarii drepturilor i indeplinirii obligatiilor reciproce, principiul subordonarii ierarhice.

Art.14.(1) Personalul contractual este incadrat in temeiul unui contract individual de munc3 sau
contract de management, completat cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare, si cu alte legi speciale care reglementeazd regimul aplicabil anumitor categorii de
personal sau contractului de management -dupa caz- §i are rol de realizare a activitétilor direct rezultate din
exercitarea atributjilor autoritatjlor si institutiilor publice care nu implicd exercitarea de prerogative de putere
publicd si de a sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul ciruia este incadrat, in realizarea activitatilor
direct rezultate din exercitarea atributiilor care fi sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

(2) Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu
categoria din care face parte dupd cum urmeaza:
a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munc3, prin fisa postului;
b) pentru functiile exercitate fn executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.
(3)Personalul contractual poate ocupa urmatoarele categorii de functii:
a) functii de conducere;
b) functii de executie;
c) functii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor si alegilor locali .

Art.15. Regulamentul are la baza urmatoarele principii:

a) legalitatii: organizarea si functionarea compartimentelor si biroului din aparatul de specialitate al
Primarului trebuie reglementata potrivit legislatiei in vigoare;
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b) celeritatii si eficientei: actiunile administrative trebuie supuse rezolvarii in momentul oprtun, fara
tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii trebuie sa fie capabili sa rezolve efectiv;

C) asigurarea continuitatii serviciului public — serviciile trebuie sa functioneze conform unor programe de

subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitatii lor;

e) responsabilitatea personals a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este direct raspunzator’
pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu;

f) asigurarea atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activitatij si comportamentul
factorilor de conducere trebuie sa induca functionarilor sentimentul importantei lor, pe cel al utilitatii muncii
Pe€ care o presteaza si sa le stimuleze participarea responsabila la rezolvarea problemelor cu care se confrunta
institutia;

g) ameliorarii continue a calitatii serviciului public: analiza permanenta a activitatii desfasurate, in vederea
determinarii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurilor pentru inlaturarea acestoras:

h) promptitudinii reactiei |a solicitarile noi: urmarirea continua a aparitiei unor noi cerinte de actiune
administrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora:

i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune subordonatului, decat
'n caz de grava deficienta;

j) suplinitori de serviciu, in caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment functional trebuie
sa fie capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.

CAPITOLUL II
REGULI PRIVIND COMPETENTELE S1 ATRIBUTIILE

Art.16. Competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care confers functionarilor drepturi Si
obligatii de a desfisura, in regim de putere publici si sub propria responsabilitate, o activitate de naturs
administrativa.

(1) Competenta este de doua feluri:

a) Competenta profesionala;
b) Competenta de serviciu;

(2) Competenta profesionala reprezinta totalitatea cunostintelor, abilitatilor s deprinderilor necesare
pentru exercitarea unei functii in cadru aparatului de specialitate al Primarulyi comunei Dofteana. Impreuna
cu calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriu de incadrare s promovare a functionarilor in aparatul
de specialitate.

(3) Competenta de serviciu, denumita in continuare “atributie de serviciu * este abilitatea si totodata
obligatia ce revine unui functionar, de a realiza o anumita actiune (activitate) precis stabilita. Atributia de
Serviciu constituie o parte a activitatii organizate ce se desfasoara pentru realizarea atributiilor in cadry

Jaratului de specialitate al primarului.

Art.17.- (1) Stabilirea aributiilor de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuje realizata precum si compartimentul functional, respectiv persoana care are
dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.

(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii si
resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o incarcatura de munca uniforma pe compartimente
si pe functionari.

(3) Se interzice oricarui compartiment si oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati care nu
intra in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptie care au in vedere buna
functionare a institutiei si a celor de suplinire in serviciu.

Art.18. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului,
(3) Atributiile secretarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

Art.19. (1) Atributiille de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin prezentul regulament in
capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarulyi .

(2) Atributiile de serviciu ale oricarui compartiment pot si trebuie sa fie modificate prin
dispozitia Primarului ori de cite ori este necesar, ori situatia o impune,

Art.20. (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele
aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament si prin fisa postului
care trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc.
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(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de seful direct. Ea se aproba de
primar, se semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul la care se refera. Un exemplar se inmaneaza
functionarului in cauza, un exemplar se pastreaza de cel care intocmit-o, un exemplar se preda sefului direct
a celui care a intocmit-o si un exemplar se preda celui care gestioneaza dosarele de personal pentru a o
conexa la dosarul de personal.

(3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand Primarul. La primirea sesizarii,
Primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate si va propune, in termen de 10 zile, modul de
solutionare. Din comisie nu poate face parte cel care a intocmit si nici cel care a facut sesizarea insa acestia
trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este
definitiva.

(4)Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupa aceeasi procedura ca siin
cazul intocmirii initiale.

CAPITOLUL III
REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU
I. ASPECTE GENERALE
Art.21.- Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului cuprinde:
a) Organizarea aparatul de specialitate al primarului
b)  Atributiile compartimentelor functionale.
7 Art.22, - (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica prin care
se exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii

ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe
care le exercita si trebuie sd aibd corespondent in Statul de functji.

(3) In cadrul organigramei, functiile de conducere si compartimentele sunt reprezentate prin
dreptunghiuri in care se inscrie denumirea serviciului, biroului, respectiv a compartimentului. In partea stanga
a dreptunghiului, care reprezinta un compartiment, se inscrie numarul total de personal, numarul functiilor
de conducere, numarul functiilor de executie, numéarul functiilor ocupate si a celor vacante. Liniile care unesc
dreptughiurile reprezinta relatiile de subordonare.

Art. 23.- (1) Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii, care este tabelul ce cuprinde functia,
clasa si gradul profesional, conditiile de studii pentru toate posturile din cadrul aparatului propriu, grupate
pe compartimente functionale.

Art. 24. - (1) Relatiile de serviciu ( functionale ) sunt de trei tipuri: ierarhice, de colaborare, colegiale;

(2) RELATIILE IERARHICE — sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoana
cu functie de executie mai intai cu seful direct, iar in continuare cu primarul.

(3) RELATIILE DE COLABORARE - sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru realizarea
_Jrin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionarii aceluiasi compartiment
functional, intre factori de conducere sau intre membri echipelor create pentru realizarea unui anumit
obiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu 0 competenta reala
recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului. Relatiile
de colaborare trebuie s& existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbului liber de idei, de
a propune solutii la diverse probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod. '

(4) RELATIILE COLEGIALE - sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii
autoritatii locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera de lucru armonioasa,
bazata pe respect, pe diplomatia de a lucra cu omul, pe incredere si pe responsabilitatea functiei detinute.
Aceste relatii trebuie sa respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului, sd nu contravina prezentului
regulament.

Art.25. Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si secretarul
general al comunei. Pentru compartimentele, birourile functionale pe care le coordoneaza sau pentru
serviciile infiinfate, are putere ierarhica seful de birou, de compartiment sau de serviciu.

Art.26. Seful de birou are autoritate deplina asupra functionarilor direct subordonati si raspunde pentru
realizarea tuturor atributiilor ce revin biroului pe care il conduce. Aceasta raspundere, nu exclude raspunderea
directa a functionarilor din subordine.

Art.27. (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplina a functionarilor, sub
aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

(2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum si in
raporturile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie sa respecte demnitatea celuilalt.
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(3) In raporturile de serviciu se foloseste, de regula, prenumele de reverenta. In caz contrar,
functionarul de rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relatiile cu functionarul de rang superior acelasi
mod de adresare pe care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de reverenta.

(4) In relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de genul tipetelor,
insultelor sau injuriilor indiferent de situatie si de nivelul functionarilor, prin orice mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de conducere sau,
dupa caz, organelor de stat competente. Daca sesizarea a fost adresata unui factor de conducere din
institutie, acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va lua masuri corespunzatoare cu privire la vinovat,
masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicare
celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recalcitranta sau recidiva.

Art.28.- Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului “echipe
de lucru pluridisciplinare® alcatuite din specialisti din orice compartiment care fiinteaza pana la rezolvarea
problemei pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al acestor echipe si resursele de care dispun
se stabilesc prin dispozitia de infiintare.

Art.29. (1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta a viceprimarului se face prin dispozitie in care se
vor prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul acestora.

(2) Inlocuirea secretarului general in caz de absenta, se face de catre un functionar avand
competenta necesara, prin dispozitia primarului la propunerea acestuia.

(3) Inlocuirea personalului de executie in caz de absenta, CM, CO, s.a. se face de catre
functionarul desemnat de seful ierarhic superior.

II .STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DOFTEANA:

Art.30. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului:
1. Demnitari:
- Primar -
- Viceprimar
Personal contractual
1.1. Administrator public - functie comntractual3 de conducere
1.2. Consilier personal - functie contractual de executie
Functii publice
2. Secretarul general al UAT - functie publici de conducere
3. Compartiment audit-auditor - functie publicd de executie
4. Compartiment asistentd sociald si arhiva - 3 functii publice
- referent, clL.III, gr. principal, studii medii -1 functie public3 executie,
- inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare —1 functie publici executie,
+ inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare —1 functie public executie
5. Biroul management proiecte, juridic, urbanism, amenajarea teritoriului, domeniui public, privat si_agricol
8 — functii publice , dupa cum urmeaza:
- sef birou, clasa I, grad II, studii superioare, functie publici de conducere;
- 7 functii publice de executie, repartizate in 4 compartimente, dupd cum urmeazj;
5.1. Compartiment management proiecte, urbanism si amenajarea teritoriului - 2 funtii
publice
- inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare — 1 functie publica executie
- inspector, cl.I, gr. prof. principal, studii superioare - 1 functie publica executie
5.2. Compartiment juridic — 1 functie publica,
- consilier juridic, cl.I, gr. prof. asistent, studii superioare — functie publica executie
5.3. Compartiment domeniul public si privat — 2 functii publice
- inspector, cl.I, gr. prof, superior, studii superioare — 1 functie publica executie
- inspector, cl I, gr. prof. asistent, studii superioare—1 functie publica executie
5.4. Compartiment registrul agricol — 2 functii publice
- inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare~ 1 functie publici executie
- inspector, cl.I, gr. prof. debutant, studii superioare-1 functie publici executie
. Biroul et, contabilitate, achizitii publice, salarizare resurse umane

cum urmeaza:

- sef birou, clasa I, grad II, studii superioare functie publici de conducere;
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- 4 functii publice de executie si 1 functie contractuald, repartizate in 3 compartimente, dupd cum

urmeaza:

6.1. Compartiment buget contabilitate -1 functie publica si 1 functie contractual.
- referent, cl.III, gr. prof. superior, studii medii — 1 functie publica executie.
- sef depozit I, studii medii — 1 post contractual.
6.2. Compartiment salarizare si resurse umane — 2 functii publice
-referent, cl.IIl, gr. prof. principal, studii medii-1 functie publica executie.
-inspector, cl.I, gr. prof. principal, studii superioare — 1 functie publica executie.
6.3. Compartiment achizitii publice — 1 functie publica
- consilier achizitii publice, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare — 1 functie publica
7. Biroul impozite si taxe locale, executdri silite, - 7 posturi .
- sef birou, clasa I, grad I, studii superioare - functie publicd de conducere ;
- 4 functii publice de executie si 2 functii contractuale, repartizate in 3 compartimente, dupa cum urmeaza:
7.1.Compartiment impozite si taxe locale, 3 functii publice si 1 functie contractuali.
- referent, cL.III, gr. prof. principal, studii medii — 1 functie publica.
- inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare — 1 functie publica.
- referent, cl.III, gr. prof. principal, studii medii — 1 functie publica.
- casier I, studii medii — 1 functie contractual3.
. 7.2. Compartiment executari silite-1 functie publica si 1 functie contractuala
- inspector de specialitate, gradul II, 1 functie contractuala.
- referent, cl.III, gr. prof. principal, studii medii- 1 functie publica.
8. Serviciul de politie locald - 11 posturi, 3 compartimente din care:
- sef serviciu, clasa I, grad II,studii superioare -functie publicd de conducere;

- 10 functii
8l1l

publice de executie, repartizate in 3 compartimente, dupa cum urmeaza:
Compartiment ordine publica — 3 functii publice

- politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare- 1 functie publica.
- politist local clasa III, gradul superior, studii medii — 1 functie publica.
- politist local clasa III, gradul asistent, studii medii- 1 functie publica.

8.2. Compartiment siguranta si prevenirea criminalitadtii — 4 functii publice,
- politist local clasa III, gradul debutant, studii medii -1 functie publica.
- politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare-1 functie publica.
- politist local clasa III, gradul asistent, studii medii - 1 functie publica.
- politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare — 1 functie publica.

8.3. Compartiment protectia si ocrotirea mediului inconjurator — 3 functii publice
-politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare-1 functie publica.
/politist local clasa III, gradul asistent, studii medii -1 functie publica.
-politist local clasa III, gradul asistent, studii medii -1 functie publica.

9. Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor, aflat in subordinea Consiliului
local al comunei Dofteana, are un numadr de 3 posturi, dupd cum urmeaza:
- inspector, cl.I, gr. prof. studii superioare - 1 functie publica.
- referent, cl.III, gr. prof. superior, studii medii —1 functie publica.
- inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare -1 functie publica.

10. Serviciul salubritate, gospodarie si dezvoltare comunala - 11 posturi

- ingrijitor,
- muncitor
- muncitor
- muncitor
- muncitor
- muncitor
- muncitor
- muncitor
- muncitor
- muncitor

manipulant bunuri, studii generale - 1 post,

studii generale - 1 post,

calificat(fochist), tr.I studii generale- 1 post,
calificat(sudor), tr.I studii generale - 1 post,
calificat(mecanic), tr.I studii generale - 1 post,
calificat(mecanic), tr.I studii generale - 1 post,
calificat(tamplar), tr.I studii generale - 1 post,
calificat(dulgher), tr.IT studii generale- 1 post,
calificat(mecanic), tr.II studii generale- 1 post,
necalificat , studii generale - 1 post,

calificat( zidar), tr.II studii generale- 1 post,

11. Biroul contractuali, administratie publica 12 posturi, avand 2 compartimente:
- sofer microbuz gcolar, treapta II, studii generale - 1 post,
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- paznic, studii generale - 1 post,
- curier, studii generale - 1 post,
- sofer, treapta I, studii generale- 1 post,
- paznic, studii generale - 1 post
11.1. Compartiment SVSU - 1 post
- 5ef SVSU - studii medii, - 1 post
11.2 Compartiment pompieri - 6 posturi
- gef formatie pompieri -  studii medii — 1 post
- pompieri, studii generale — 5 posturi.
12. Postul de administrator cu studii medii/generale, la C&minul cultural Bogata, infiintat prin Ordinul
Prefectului nr. 204 din 10 iunie 2019 — 1 post;
13. Posturi pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile - 5 posturi
CAPITILUL 1V

1.1. Administrator public - 1 post contractual de conducere
Art. 31 Atributii

1. S& respecte si s3 duci la indeplinire Hot&rarile Consiliuiui Local referitoare la activititile incredintate;

2. Sd indeplineascs obiectivele si indicatorii de performantad stabiliti in Anexa;

3. Sa elaboreze si s§ aplice strategii specifice, s& asigure desfisurarea in conditii performante a activittii

urente si de perspectivi a institutiei;

4. Sa administreze, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul institutiei publice si sa asigure
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutiei;

5. Sa reprezinte institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

6. Sd incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, conform competentelor sale;

7. Sa prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar, situatia economico-financiar a serviciilor publice,
modul de realizare a obiectivelor, inclusiv misurile pentru optimizarea activitétii, cand este cazul;

8. Orice alte atributii in domenii specifice institutiei si postului, incredintate de cétre primar si/sau Consiliul
Local prin act administrativ si care nu contravin legii.

9. Este persoana responsabila cu intreaga activitate a serviciului de salubritate din comuna Dofteana
precum si cu monitorizarea si validarea prestatiei operatorului de colectare si transport deseuri municipale si
accesul in incinta instalatiilor de deseuri, in vederea supervizarii operatiunii de cantarire a deseurilor colectate
de pe raza administrativa a UAT Dofteana

10. Ta masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica pentru vanzarea
diferitelor produse agroalimentare si/sau nealimentare

11. Ia masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de joaca
pentru copii, a terenurilor de sport s.a.m.d.

12. Colaboreazé cu viceprimarul comunei pentru buna desfésurare a serviciilor comunitare de utilitati
publice si a activitatilor edilitar — gospoddresti;

13. Propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primdriei Comunei Dofteana;

14. Sprijind si urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabild a comunei
Dofteana, economici, infrastructura;

15. Asigurd si urméreste inventarierea patrimoniului public si privat;

16. Asigurd relatii directe cu publicul ( audiente, rezolvare petitii), relatia cu asociatile non-

guvernamentale;
17. Ta mdsuri pentru prevenirea si dupad caz, gestionarea situatiilor de urgent3 in stransa colaborare cu sef

SVSU;

18. Administreazd, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primériei si asigura gestionarea si
administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului acesteia;

19. Face propuneri pentru darea in administrare, concesionare sau inchirierea bunurilor proprietate public}
a comunei;

20. Vizeaza avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin reglementdri si norme in vigoare;

21, Prezintd primarului inform3ri si rapoarte cu privire la starea infrastructurii, investitiilor, impactului
acestora asupra mediului, sectoarelor economice si a cetatenilor comunei;

22. Participd la sedintele Consiliului Local, intélnirile/dezbaterile tematice cu cetatenii organizate/avizate de
cdtre primar;

23. Actioneazd pentru realizarea de parteneriate public-public si public-privat, in vederea elaboririi Si
implementarii programelor si proiectelor de dezvoltare locala;
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24. Propune asocierea sau colaborarea cu alte organizatii si institutii internationale;

25. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifics
compartimentului sdu;

26. Stabileste mdsuri organizatorice pentru executarea lucrérilor de investitii aprobate conform legii;

27. Urmadregte modul de indeplinire a mésurilor stabilite si de executare la timp si in mod corespunzator a
lucrarilor;

28. Elaboreaza programe de executare a lucrdrilor de reparatii si amenajéri la scoli, gridinite, strézi, parcuri,
alte obiective de interes public; dupa aprobarea acestora, stabileste mdsurile organizatorice necesare si
urmareste realizarea lor la termene si in conditii de calitate;

29. Organizeaza actiuni de receptie a lucrérilor efectuate pe care le supune primarului spre insusire si
prezentare consiliului local;

30. Asigurd executarea Iucrarllor de intretinere si reabilitare a drumurilor publice aflate in proprietatea
comunei, instalarea semnelor de circulatie si desfasurarea normal3 a traficului rutier si pletonal

31. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competen!;a sa;

32. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

33. Incheie contracte de salubritate pentru societatile comerciale;

34. Verificd iluminatul public, propune extinderea iluminatului public, precum si inlocuirea lampilor acolo
«nde este necesar;

35. Verificd respectarea programului societatilor comerciale, atat pe timp de zi cét si pe timp de noapte;

36. Impreund cu Politia locald propune montarea de camere de luat vedere, in locurile vulnerabile;

37. Propune masuri pentru reducerea cantitatii de gunoi si colectarea selectiva a acestuia;

38. Intocmeste si elibereaza autorizatiile de functionare si profil de activitate pentru toti agentu economici
(persoane juridice si fizice), care desfésoara activitati economice pe raza comunei Dofteana , in acest sens ,
respectd hotérarile Consiliului Local cu privire la modul de stabilire, urmarire si incasare a taxelor Si servnculor
aferente eliberarii autorizatiei de functionare, emite facturile pentru U.A.T. Comuna Dofteana, conform
contractelor de prestdri servicii de salubritate incheiate cu persoanele juridice, iar impreund cu serviciul de
politie locald le distribuie in termen de 5 zile de la data facturdrii pe baza de semnatura fiecdrui agent

economic.
39. Intocmeste lunar situatia incasdrilor taxei de salubritate de la agentii economici si ia mésurile legale

in vederea incasérii lor.

40. Inregistreazs si tine evidenta amenzilor contraventionale in borderourile prlvmd debitele la amenzi,
mtocmeste si comunicd confirmarea de primire a debitelor din amenzi, urm3reste incasarea acestora.

41. Intocmeste urmdreste si d& la scidere dosarele de inlocuire a amenzilor contraventionale cu munca
in folosul comunltatn in conformitate cu legislatia specifica in vigoare.

J 42. Intocmeste si urmdreste dosarele de insolvabilitate pentru contribuabilii cu amenzi contraventionale
in conformitate cu legislatia in vigoare.

43. Efectueazd si participa la desfdsurarea si intocmirea dosarelor de executare silitd in vederea recuperérii
creantelor fiscale.

44. Intocmeste dosarele fiscale ale persoanelor fizice si tine evidenta acestora, pe strézi si numdr, pentru
contribuabilii inscrisi in evidenta registrului agricol din satul ,Str8inasi” (contribuabilii care au domiciliul in
altd localitate), in acest sens va respecta prevederile legale cu privire la constituirea , numerotarea , opisarea
si parafarea dosarelor fiscale care trebuie sa contina, fard a se limita la acestea , urmétoarele:
a.declaratie de luare in evidentd a obligatiilor de platd ( declaratiile vor purta viza de conformitate a biroulu
registrul agricol)

b.- actul de identitate a contribuabilului
- acte de proprietate asupra bunurilor impozabile declarate, precum si a tuturor celorlalte documente care
privesc contribuabilul si relatia cu entitatea
d.- deciziile de impunere
e.- actele de control fiscal , dacd exista
f.- dosarul de executare silita , dacd este cazul
38. Emite si comunica decizii de |mpunere si instiintdri de platd anuale contribuabililor persoane fizice care
au domiciliul in alt4 localitate , adicd in satul Strainasi, si urmareste incasarea creantelor prin orice mijloace

legale.
45. Utilizeaza si raspunde de programul informatic de impozite si taxe locale in vederea indeplinirii

atributiunilor de serviciu.
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46. Pentru taxele , impozitele si alte venituri , prescrise raspunde material , pecuniar si civil ,dacd nu au
fost luate masurile legale de recuperarea a debitelor/ creantelor.

47. Rdspunde de utilizarea formularelor si documentelor cu regim special.

48. Urmdreste aplicarea hotdrarilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului si rispunde de respectarea
si aplicarea actelor normative (legislatia in vigoare, cod fiscal, cod de procedurs fiscald, etc.), aferente functiei
ocupate si atributiunilor de serviciu.

49. Are obligatia de a péstra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, nerespectarea atrage rdspunderea potrivit legi.

50. Colaboreazd cu celelalte birouri » Servicii, compartimente pentru buna desfasurarea a activititii
institutiei.

51. Predd documentele arhivate , la arhiva institutiei.

52. Participa la inventarierea anual$ a masei impozabile .

53. Réspunde material , civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu.

1.2, Personal contractual - consilier personal
Art.32 Atributii:

1. Participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

2. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
3. Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

i. Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu reprezentantii
structurilor cu atributii similare;

5. Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;
6. Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie voluminoasa;
7. Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
8. Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;
9. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

10. Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia publica;

11. Studiaza si isi nsuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

12. Responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

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

14. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute
sau la care are acces ca urmare a exercit3rii sarcinilor de serviciu;

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

16. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a fndatoririlor
de serviciu;

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

18. Culege date si intocmeste proiecte de hotarare, dispozitii pe care le propune Primarul cu sprijinul
secretarului comunei ;

19. Indeplineste alte sarcini stabilite de primar;

2. Secretarul general al comunei - functie publica de conducere.

Art. 33 Atributii:

1. Avizeazd proiectele de hotdréri si contrasemneaz3 pentru legalitate dispozitiile primarului, hotsrarile

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. Coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la pct.1);

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

7. Asigura pregétirea lucrarilor 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 asociatji si
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fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completérile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care face parte unitatea

administrativ - teritoriald 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 i tine evidenta particip&rii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;
11. Numéra voturile si consemneaz rezultatul votrii, pe care il prezintd presedintelui de sedint3, dup# caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;
12. Informeaza pregedintele de sedint3, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la  majoritatea  necesare  pentru  adoptarea  fiecirei  hotirdri  a consiliului  local;
13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii locali,
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaz pregedintele de sedintd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege
in asemenea cazuri;
15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii  administrativ - teritoriale;
16. Alte atributji prevdzute de lege sau ins3rcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
_.Aupa caz.

17. Intocmeste la propunerea primarului, proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul propriu,
Cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare;

18. Gestioneaza portalul ANFP;

19. Participa la Sedintele Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, in caliate de secretar al
comisiei ;

20, Verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol si de transmitere a datelor
cdtre Registrul agricol national ;

21. Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al secretarului
comunei;

22. Obligatiile cu privire la registrul agricol se aduc la cunostinta persoanelor fizice, precum si a celor juridice,
prin grija secretarului comunei,

a) prin publicarea pe pagina de internet a unitatii - teritoriale;

23. Avizeaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate;

24. Sa respecte R.O.F. si urmatorul programul de lucru: LUNI — VINERI ORELE 08:00 — 16:00;

25. Raspunde in termenul prevazut de lege sau la termenul solicitat de acestia la adresele primite de'la
instantele judecatoresti sau alte institutii;

6. Solutionarea impreund cu compartimentul agricol a cererilor din domeniul fondului funciar; '

27. Deplasari in teren aldturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Dofteana pentru punerea in posesie a
proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecStoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea
pe cale amiabila a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintdmpina pe aceastd cale cregterea numarului de
procese intre cetateni;

28. Avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza a se elibera titluri de
proprietate;

29. Intocmirea de note justificative pentru OCPI Baciu in situatia in care exista neconcordante intre terenurile
puse in posesie si suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele hotarérilor judecitoresti;

30. Coordonarea activitatii de stare civil§ ;

31. Participa la elaborarea unor acte normative ce prezinta interes pentru primarie;

32. Participa la elaborarea R.O.F. si asigura respectarea legislatiei in vigoare;

33. Raspunde material civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu;

3. Compartiment audit — 1 post

- auditor, clasa I, grad profesional superior, studii superioare - functie publica de executie
Art. 34 Atributii:
1. Elaboreaza normele metodologice specifice institutiei, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru
Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.I) ;
2. Elaboreazd Carta auditului intern care defineste obiectivele, drepturile i obligatiile auditului intern :
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3. Participd la elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioads de
trei ani, pe baza acestuia proiectul planului anual de audit intern la nivelui institutiei;

4. Efecueaza misiuni de audit public intern( de regularitate sistem sau performantd asupra tutror activitatilor
desfagurate in cadrul institutiei, inclusiv asupra activitdtilor entitagilor subordonate, aflate in coordonare sau
sub autoritatea Consiliului Local;

5. Efectueazd audituri ad-hoc , respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional necuprinse in planul
de audit public intern, din dispozitia primarului;

6. Audiaza cel putin o datd la trei ani urm3toarele activitati fara insd a se limita la acestea:-

- 0 activitate financiard sau cu implicatji financiare desfagurate de entitatea publici din momentul constituirii
angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din
finantarea externd;

- pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare

- administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
“domeniul privat al statului ori unitdtii administrativ teritoriale;

- concesionare sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii administrativ —teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants, precum sia
facilitdtilor acordatela fncasarea acestora;

* alocarea creditelor bugetare ;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

-sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice;

7. Raporteaza periodic constatdrile, concluziile si recomandile rezultate din misiunile de audit efectuate;

8. Participa la elaborarea raportului anual al acitivatii public intern;

9. In cazul identificsrii unor iregularitati sau posibile prejudicii, elaboreazs formularul de constatare si
raportare a iregularitdtilor fl semneaz si il transmite imediat sefului biroului de audit public intern ;
10.Verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd n cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate
§i initierea de mésuri corective necesare, in cooperare cu conducatorii entitétilor publice in cauzi;

11. Efectueazd misiuni de consiliere in conformitate cu Normele generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern;

12. Participd la elaborarea programului de asigurare gi imbunéattire a calititii sub toatea aspectele auditului
intern, care s permitd un control continuu al eficacitatii acestuia;

3. Gestioneaz} documentele din activitatea proprie gi asigura pdstrarea si arhivarea

corespunzatoare;

14, fntocmeste lunar gi anual rapoarte de activitate pe care le Tnaintezd sefului ierarhic superior;

15. Colaboreazé cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului general al
institutiei, in limitele stabilite de seful ierarhic superior;

16. fndeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniul auditulyi public
intern in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

17. fg;i insugeste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare precum si Regulamentul
intern al Primdriei Comunei Dofteana;

18. fnsusirea §i respectarea prevederilor Codului etic §i de integritate aprobat la nivelul institutiei;

19. fgi insuseste si respectd prevederile actelor administrative emise de conducerea institutiei;

20. fnsusirea sl respectarea politicii si obiectivelor institutiei, referitoare la calitate si modul in care contribuie
la realizarea lor; '

21. fnsusirea §i respectarea informatiilor documentare ale Sistemului de Management (manualul calitatii,
procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare, diagrame de proces etc.) conform cerintelor SR
EN ISO 9001/2015 si Ordinului SGG nr. 600/2018 sau alte informatii documentate, determinate de institutie
ca fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitdtilor desfasurate;

22. Isi insuseste aplicatiile informatice necesare desfasurarii activititii si utilizarea lor corecta;
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23. Réspunde de péstrarea secretului de serviciu, de secretul datelor sl informatiilor cu caracter confidential

la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu;

24. Interzice in mod efectiv si impiedicd accesul oricirei persoane la canalele de accesare a datelor disponibile

pe compurerul institutiel cu ajutorul caruia isi desfisoard activitatea;

25. Manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai mare

orecautie, atat in ce priveste conservare suporturilor, cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in

conditjile stabilite in procedurile de lucru;

26. Nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia situatiilor in care

comunicarea datelor cu caracter personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de

cdtre superiorul ierarhic;

27. Nu copiaza pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice ale

institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regasegte in atributjile sale de serviciu sau a fost

autorizatd de cdtre superiorul ierarhic

28. Nu transmite pe suport informatic i niciun fel de suport date cu caracter personal cdtre sisteme

informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-

uri USB, discuri rigide cdsute de e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

29. Respectd si indeplineste intocmai reglement3rile in domeniul securititii si sanatatii in muncs;

40. Participa la instruirile in domeniul securitétii si s8n&t&tii in muncd conform planificrii si respectd obligatiile

de securitate si sdndtate in muncé stabilite prin lege si reglementirile interne, cunoagte gi executd activitatile

specifice de catre persoanele nominalizate privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea

personalului si bunurilor, stabilirea legéturii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea functionrii

echipamentelor de munca si instalatiilor in caz de pericol, participarea la instruirea privind acordarea primului

ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

31. Isi insuseste si aplica masurile prevazute in Planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si Planul

de evacuare, in special cele referitoare la acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

32. Participa la exercitiile practice privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor §i evacuarea;

33. Se prezintd la controlul medical de medicina munciila data programata conform planificarii;

34. Respectd regulile si mésurile de apé&rare impotriva incendiilor;

35. Participa la innstruirile in domeniul situatiilor de urgents, precum si la exercitjile si aplicatiile practice de

stingere a incendiilor;

36. Sa nu blocheze culuarele ti scrile de acces cu materiale ce ar impiedica interventia pentru stingerea

incendiilor si evacuarea persoanelor si bunurilor; '

37. Sa nu intervind, sub niciun motiv, la insalatii, aparate sau tablouri electrice defectiune va fi aduss imediat
~1a cunostintd sefului ierarhic;

38. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce ii rvin prin fisa postului si de reluarea lucrarilor,

la termenele si la nivelul calitativ previzut de actele normative in vigoare sau de cerintele specifice oricérei

lucrdri ;

39. Anuntd in scris oricare acte sau fapte care impiedicé realizarea corects si la timp a sarcinilor de serviciu

si aduce la cunogtinta seful ierarhic superior problemele ap&rute in defarusarea activitatii;

40. Raporteaza lunar/anual, in scris, activitatea desfisurats;

41. Respecta programul de lucru;

42. Indeplineste oricare alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitdrile conducerii

primdriei sau sefului sdu direct;

IILATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI

Art.35. Atributii :
1. Inainteaza rapoarte statistice la D.G.A.S.P.C. si A.J.P.I.S. BACAU ;

2. Intocmeste dosarele pentru acordarea venitului minim garantat si le depune la Agentia Judetean3 pentru
Plati si Inspectie Sociala Bacdu ;

3. Urmdregte actualizarea dosarelor pentru acordarea venitului minim garantat i in functie de situatiile ivite
propune modificarea, suspendarea sau incetarea dreptului la acordarea ajutorului social
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4, fntocmeste situatiile statistice cu privire la acordarea venitului minim garantat ;

5. Efectueaza din 6 in 6 luni anchetele sociale pentru acordarea ajutorului social ;

6.Urmdreste actualizarea dosarelor pentru acordarea ajutorului privind incilzirea locuintelor si in functie de

situatiile ivite propune modificarea, suspendarea sau incetarea dreptului la acordarea ajutorului privind incélzirea

locuintelor ;

7. Conform O.U.G. 70/2011, intocmeste anchetele sociale privind acordarea ajutorului pentru incalzirea

locuintei ;

8. Asigura asistentd in fata notarului public in vederea incheierii unui act juridic, conform Legii 17/2000, privind

asistenta sociala a persoanelor varstnice ;

9. Identificd problemele medico-sociale ale comunitatii ;

10. Intocmeste adeverinte pentru beneficiarii ajutorului social si le elibereaza la cererea acestora ;

11. Intocmeste lunar Raportul Statistic privind Legea nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. Raspunde in termenul prevazut de lege sau la termenul solicitat de acestia, la adresele primite de la

instantele judecatoresti sau de la  alte institutii ;

13. Primeste, inregistreaza si centralizeaza cererile privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei si

raporteaza in termen centralizatorul catre A.J.P.L.S. Bacau ;

14. Raspunde material, civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu ;

15. Exercita orice alte activitati specifice functiei dispuse de primar ;

16. Sa respecte R.O.F. si urmatorul programul de lucru LUNI- VINERI ORELE 08,00 — 16,00 ;

17. Sa cunoasca sistemul de operare pe calculator, sa introduca si sa utilizeze date necesare exercitarii functiei ;

18. Executa alte lucrari specifice functiej indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de

lucru aprobat si realizarea integrala si la termen a lucrarilor repartizate ;

19. Efectueaza anchete sociale cu privire la : modul de intretinere , crestere si educare a copiilor care urmeaza

a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort, situatia materiala a unor condamnati care solicita amanarea

sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale ; personale care urmeaza a fi expertizate psihiatric de

0 comisie a institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie ;

20. Intocmeste dosare pentru asistenti personali, indemnizatii insotitor pentru persoane cu handicap si

propune spre aprobare angajatorului ;

21, Prezinta lunar pana la data de 25 a lunii, contabilului si Consiliului Local prezenta asistentilor personali

precum si a persoanelor beneficiare de indemnizatia de insotitor ;

22. Urmareste si intocmeste rapoarte privind activitatea asistentilor personali si le prezinta semestrial Consiliului

Local ;

23. Verifica modul in care persoana obligate sa presteze intretinerea isi executa obligatiile contractuale ;

24, Primeste si inainteaza la A.J.P.1.S. BACAU documentatii privind acordarea indemnizatiei pentru cresterea
pilului ; .

25. Va face toate demersurile privind recuperarea sumelor incasate necuvenit , de la persoanele care au

beneficiat de ajutorul de incalzire in perioada sezonului rece, ca urmare a declararii unor venituri mai mici decat

veniturile realizate in realitate , conform situatiei transmise de AJPIS BACAU ;

26. Intocmeste proiecte de dispozitii cu documentatiile si avizele necesare pentru instituire a tutelei si

Curatelei ; _ :

27. Intocmeste pontajul, repartizeaza si verifica in teren personalul care efectueaza lucrarile care au fost

stabilite de viceprimarul comunei, beneficiarilor Legii nr.416/2001 ;

28. Raspunde de evidenta produselor POAD in ceea ce privegte primirea si distribuirea acestora, cat si situatiile

solicitate in acest sens ;

29.Evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/fsau CES, la prima incadrare sau orientare scolara

/profesionala : raport de evaluare initiala, informare obligatorie a parintilor cu privire la drepturile si

identificarea situatiilor de urgenta ;

30. Evaluare sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala si anexa cu factorii

de mediu, evaluarea riscurilor ;

31. Informare si sprijin acordat parintilor /reprezentantului legal cu privire la procedurile de obtinere a

certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare scolara si profesionala, a drepturilor, facilitatilor si

a serviciilor conform legislatiei in vigoare , inmanare cerere tip ;

32. Sprijinirea parintilor pentru inscrierea la medicul de familie ;
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33. Contactarea serviciului de transport la unitatea sanitara abilitata pentru copiii nedeplasabil la solicitarea
medicului de familie , in situatiile mentionate in protocolul inchelat intre Consiliul Judetean Bacau- Directia de
Sanatate Publica Bacau-Inspectoratul scolar Judetean Bacau-Serviciul de Ambulanta Judetean Bacau ;
34.Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitara abilitata pentru evaluarea copiilor din familii cu
venituri insuficiente, (mentionate in ancheta sociala-venit minim garantat sau de alocatie pentru sustinerea
familiei sau care face dovaa ca nu relaizeaza venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF ;
35. Programarea copiilor la Serviciul de Evaluarea Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau Serviciul nde Evaluare
si Orientare Scolara si Profesionala in cazul famililor cu venituri insuficiente sau in imposibilitatea de a se
programa ;
36. Identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familile cu venituri
insuficiennte la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare- Reabilitare :
37. Monitorizarea Planului de Abilitare -Reabilitare pentru copii din familie si implicit :incheierea contractului cu
familia , rapoarte de monitorizare ;
38. Sprijin acordat parintilor /reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de recuperare /abilitare-
reabiliare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de abilitare —reabilitare , participarea la
identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educattiei incdluzive ;
39.Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz din cadrul
Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati sau a Responsabilului de caz servicii psihoeducationa’
“40. Colaborare cu manegerul de caz din cadrul Serviciului de Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati
carul DGASPC Bacau, responsabil de caz servicii psihoeducationale ;
41. Notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu dizabiliati si/sau Serviciul de evaluare si Orientare
Scolara si Profesionala in evidentele carora se afla copilul atunci cand familia isi schimba domiciliul in alt judet ;
42. Notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati in situatia
in care se impune reevaluare complexa in vederea incadrarii in grad de handicap inainte de expirarea
termenului de valabilitate a certifiatului emis anterior, la cererea parintelui/reprezentantului legal daca s-au
schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul anterior (completare cu diagnostic prin schimbari aparute
in starea sau situatia actuala a copilului), situatie in care Responsabilul de caz prevenire care monitorizeaza
cazul , transmite managerului de caz evaluare complexa Raportul de monitorizare a copilului si familiei.
43. Intomeste zilnic pontaj privind persoanele ce efectueaza ore de munca in folosul comunitatii , beneficiari ai
Legii 416/2001, privind venitul minim garantat, care va cuprinde numele persoanei beneficiare si numarul de
ore efectuate zilinic . De asemenea, colaborand cu doamna viceprimar vor stabili locul in care se vor presta orele
de munca va stabili programul pe zile, iar la sfarsitul fiecarei luni va justifica numarul de ore pe fiecare beneficiar.
Se va intocmi ancheta sociala fiecarui beneficiar 416/2001, verificandu-l daca este la domiciliul sau plecat in
afara granitelor tarii, aducand la cunostinta in scris conducerii.
4. Primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria réspundere, insotite de
-actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti

4

45, Efectueaza si intocmeste anchete sociale in termen legal, in vederea deschiderii dreptului de ajutor social
sau respingerii cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului acestora ; anchete sociale pentru
acordarea / neacordarea ajutorului social;

46. Intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul ajutorului social conform datelor ce rezults din documentele
depuse si de ancheta sociald;

47. Urmaregte indeplinirea de ctre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

48. Asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim garantat;
49. Propune pe bazd de referat modificarea/ suspedarea dreptului la ajutorul social, in conditiile previizute
de lege;

50. Comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului social ;
51. Intocmegte evidenta lunard a orelor efectuate, cu privire la participarea la activitdtile in folosul comunit&tii
efectuate de asistati, pentru plata corects a acestora;

52. Transmite agentiei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrari de interes local, lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de muncd, In luna
urmatoare aprobarii acestora.

53. Raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar,cdtre agentia teritorial;

54. Raspunde de documentele ce nsotesc acest borderou, respectiv: dispozitiile primarului de acordare a
dreptului la ajutorul social, copiile cererilor de acordare a ajutorului social si a declaratiilor pe propria
raspundere, certificate de primar, precum si de copiile fiselor de calcul ;
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55. Intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;

6. Intocmeste si transmita agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarei luni pentru luna anterioara, un
raport statistic privind aplicarea prevederilor legii;

57. Inregistreaza si solutioneazé pe bazi de anchetd social3 cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta;
58. In aplicarea prevederilor OUG nr. 70 din 2011 privind mdsurile de protectie social in perioada sezonului
rece, altele decét cele de la Legea 416 /2001, privind venitul minim garantat

59. Primeste si inregistreazs in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de
solicitanti, precum si bunurile mobile si imobile detinute;

60. Efectueazd si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitétii datelor inscrise in declaratiile pe
propria rdspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia ;

61. Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru inclzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili
petrolieri;

62. Stabileste dreptul la ajutorul pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili petrolieri;

63. Intocmeste pand la data de 15 septembrie a fiecdrui an, lista cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza

pentru incdlzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei depuse la stabilirea
ajutorului social;

64. Transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor interesate;
35. Intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social
<are utilizeazd pentru incélzirea locuintei lemne, cdrbuni, combustibili petrolieri:

66. Intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru fncélzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri;

67. Ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.

68. In aplicarea legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si

completarile ulterioare
69. Asigura identificarea persoanelor sau famililor care se afi3 in situatie de risc care poate duce la siricie

sau marginalizare sociald ;
70. Asigura elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii si
sdréciei atat la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:
71. Colaboreaza cu servicille publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu responsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu servicii publice de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societatii civile
implicati in derularea programelor de asistenta sociald:
72. Asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisarcie, prevenirea §i combaterea
marginalizarii 5i excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale §i colective la
vivelul comunei.

3. In aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice , republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare,
74. Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
75. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu familial
si in comunitate;
76. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool, precum si
pentru persoanele cu probleme psihosociale;
77. Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor Ia
aceste drepturi;
/8. Propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia
in alte institutii specializate;
79. Evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum
si respectarea drepturilor acesteia;
80. Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;
81. Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii servidiilor sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele

varstnice;
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82. In aplicarea OG nr. 27/2002, cu modificirile §i completarile ulterioare, privind reglementarea activitatji
de solutionare a petitiilor asigurd solutionarea n termen legal a scrisorilor, sesizérilor primite de la cetateni
sau autoritati ale administratiei publice centrale sau locale.

83.In aplicarea OG nr. 33 /2002, cu modificdrile si completérile ulterioare, privind reglementarea elibersrii
certificatelor si adeverintelor, elibereazé adeverinte, in domeniul de activitate, pe baza inscrisurilor existente
in arhive.

84. In aplicarea prevederilor HG 1723/2004, cu modificérile gi completdrile ulterioare, deserveste publicul
conform programului stabilit de primarul comunei.

85. In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei:

86. Primeste si inregistreazd in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de de
familiile care au in intretinere copii in varstd de pana la 18 ani,precum si dovada frecventirii cursurilor scolare;
87. Efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitétii datelor inscrise in declaratiile pe
propria raspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia ;

88. Urmdreste indeplinirea de cétre beneficiarii alocatiei pentru sustinerea familiei a obligatiilor ce le revin;
89. Asigurd intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind alocatia pentru
sustinerea familiei;

90. Propune pe bazd de referat modificarea/ suspedarea alocatiei pentru sustinerea familiei, in conditiile
_prevazute de lege;

91. Intocmeste si transmite pand la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedent la agentia teritorial,
borderoul insotit de dispozitiile primarului, de copia cererilor si a declaratiilor pe propria raspundere noi,
certificate de primar.privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;borderoul privind suspendarea sau
dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei.;

92. Comunicd in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a alocatiei pentru
sustinerea familiei;

93. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

94. Intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

95. Verifica prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului
sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

96. Verificd, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei
care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/ primirea indemnizatiei:
97. Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
nentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
’ﬁandicap grav/ neacordarea indemnizatiei;

98. Avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind
activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate.

99. Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreazé cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
aceste drepturi;

100. Elibereaza carduri de parcare si legitimatji asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitzati :

101. Efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a vedea dacs
asistentul personal isi respecta obligatiile din contractul de muncs;

102. Intocmeste dosarele de asistenti personali, tine evidenta acestora; a indemnizatiilor persoanelor cu
handicap;

103. In aplicarea Legii nr.272 din 21 iunie 2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare :

104. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

105. Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonului copilului;
106. Realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

107. Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia,
in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;
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108. Exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;
109. Sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;
110. Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar famililor cu copii in intretinere, asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;
111. Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele compétente pentru copilul care
a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;
112. Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri
precum si a comportamentului delicvent;
113. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei
actvitati;
114. Realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;
115. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;
116. Sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza
modul in care sunt respectate drepturile acestuia;
117. Colaboreaza cu Agentia judeteana de Plati si Inspectia Sociala , cu Directia Generald de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
118. Asigura informarea cetétenilor cu privire la prestatiile sociale;
119. Intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de asistentd sociald;
120. Arhiveazd corespunzdtor dosarele/documentele ce rezulty din activitatea desfasuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizats a institutiei , pe bazd de document justificativ ;
121. Elaboreaza si implementeazé procedurile operationale pentru activitatile specifice de asistentd socials;
122. Este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;
123. Inventariaza documentele proprii;
124. Rezolvd corespondenta ce i se repartizeazi;
125. Respecta normele de protectie a muncii SSM si PSI;
126. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de ciitre primar si secretarul general, prin
dispozitie;
127. Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune mésurile ce se impun;
128. Ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului gi/sau a secretarului general al comunei, toate
roblemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corects a legii, in domeniul asistentei sociale;

29. Intocmeste rapoarte séptdmanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta , spre analiza si dezbatere
primarului;
130. Réspunde de arhivarea tuturor documentelor primite de la compartimentele si birourile din cadrul
aparatului de specialitate ale Primarului ;
131. Initiazd i organizeazd activitatea de intocmire a nomendatorului dosarelor ;
132. Asigurd legatura cu arhivele nationale, in vederea verificirii §i confirmdrii nomenclatorului;
133. Propune primarului convocarea comisiei in vederea analizirii dosarelor cu termene de pdstrare expirate si
care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare.
134, Tntocmeste formele prevdzute de lege pentru cofirmarea lucrdrii de citre Arhivele Nationale, asigurd
predarea integrald a arhivei selectionate la unitiile de recuperare;
135. Cerceteazd documentele din depozite in vederea eliberrii copiilor si certificatelor solicitate de cetteni
pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare;
136. Pune la dispozitie pe bazé de semnétur si tine evidenta documentelor imprumutate
Compartimentelor creatoare ; la restituire verifici integritatea documentelui Tmprumutat ; dup3 restituire
acestea vor fi reintegrate la fond ;
137. Organizeaza depozitul de arhivd dup3 criterii prealabil stabilite conform prevederilor legii arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitulo de arhiv, solicitd conducerii unitdtii dotarea
cprespunzdtoare a depozitului)mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.
138. Pune la dispozitia delegatorului Arhivelor Nationale, toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori ;
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139. Pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

140. Este obligatd s& comunice in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale sau dup# caz Directiilor
Judetene , infiinfarea, reorganizarea sau alte modificiri survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentuluii

141. Inventarierea documentelor si intocmirea nomenclatoarelor arhivistice pentru documentele proprii

142. Preluarea la arhiva proprie, a documentelor cu termen de pistrare permanent, pe bazi de inventar Si
proces-verbal de predare-primire, conform prevederilor legale .

143. Selectionarea documentelor create si detinute de cétre institutie, la termenele previzute in nomenclatorul
propriu, de catre comisia de selectionare a documentelor .

144. Asigurarea conditiilor corespunzatoare de p_éstrare gi protejare a documentelor .

145. Predarea, la Arhivele Nationale i, dupd caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, a documentelor
care fac parte din Fondul Arhivistic National al Roméniei, la expirarea termenelor previizute de legea arhivelor
146.Rdspunde de activitatea de arhivarea si péstrare a documentelor produse de compartimentele institutiei;
147.Convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care, in principiu,
pot fi propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare;

148.Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrérii de cétre Arhivele Nationale, asigurand predarea
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
“149. Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor din _
cadrul insitutiei;

150.Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva;

151.Intocmegte registre de evidenta pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel

152.Pentru buna desfagurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatjlor documente aflate in rahivs,

in vederea consultarii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative;

153. Tine evidenta documentelor solicitate de cétre salariati;

154. Intocmegte raspunsuri cétre persoanele fizice sau juridice care solicitd elibersri de copii, extrase sau
certificate ale actelor pe care le creazd sau detine Primaria , in conformitate cu prevederile legale privind
informatiile de interes public;

155. Face propuneri de imbun&tdtire a mdsurilor privind péstrarea si conservarea fondului arhivistic in
conditiile corespunzatoare, asigurandu-l impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializrii;
156.Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea defs3surarii activitatii arhivistice,
conform prevederilor legale;

157. Intocmeste anchete sociale din oficiu, la sesizari sau la cerere si propune luarea masurilor legale in
privinta protectiei copilului si persoanelor ocrotite ;

-458. Intocmeste proiecte de dispozitii cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea tutele.
curatelei ;
159. Verifica si descarca de gestiuni tutorii ;

160. fntocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitatea
de exercitiu , ori cu capacitate restransa , precum si a persoanelor capabile , aflate in neputinta de a-si apara
singure interesele ;

161. Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca persoanele puse sub interdicitie
judecatoreasca ;

162. Sa raspunda la adresele institutiei D.G.A.S.P.C. conform Legii nr. 272/2004 si convoaca Consiliul
Comunitar Consultativ pentru minorii in cauza ;

163. Initiaza programe si asigura resursele necesare dezvoltarii serviciilor destinate satisfacerii nevoilor
copiilor cu handicap si ale familliilor acestorain conditii care sa le garanteze demnitatea, sale favorizeze
autonomia si sa le faciliteze participarea activa la viata comunitatii

164. Sa ia toate masurile corespunzatoare pentru a facilita readaptarea fizica si psihologica si reintegrarea
sociala a oricarui copil care a fost victima oricarei forme de neglijenta, exploatare sau abuz, de tortura
sau pedeapsa ori tratamente crude , inumane sau degradante ;

165. Sa initieze campanii de informare a parintilor, in vederea constientizarii riscurilor asumate prin plecarea
lor la munca in strainatate si sa informeze parintii cu privite la obligatiile ce le revin in situatia in care
intentioneaza sa plece in strainatate ;
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166. Evaluarea sociald a copiilor cu dizabilititi si/sau CES, documentatd in ancheta social si anexa cu factorii
de mediu, evaluarea riscurilor;

167. Tntocmeste proiecte de dispozitii cu documentele si avizele necesare pentru instituirea tutelei si curatelei;
168. Raspunde de evidenta si distribuirea tichetelor de gradinita.
5. Biroul management proiecte, juridic, urbanism, amenajarea teritoriului,

domeniul public. privat si_agricol 8 — functii publice .

- sef birou, clasa I, grad II, studii superioare, functie publicd de conducere.

Art 36. Atributii sef birou
1. Asigura aducerea la cunostinta serviciilor, birourilor, compartimentelor din cadrul institutiei a sarcinilor ce
le revin pe linia activitatii juridice din actele normative in vigoare (legi decrete, hotarari, ordonante, decizii);
2. Organizeazd in cadrul institutiei controlul periodic asupra cunoagterii i aplicarii corecte a legislatiei in
vigoare;
3. Acorda asistentd juridicd compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea documentatiilor care privesc
vanzarile, concesionarea, inchirierea, darea in locate de gestiune, achizitia publica de bunuri, servicii si lucriri,
conservarea sau casarea activelor din patrimoniul primariei;
4. Participa la elaborarea unor acte normative ce prezinta interes pentru primarie;
5. Participa la elaborarea R.O.F. si asigura respectarea legislatiei in vigoare;
6. Avizeazd, in vederea respectarii prevederilor legale, contractele incheiate de primarie cu tertii;
7. Reprezinta in fata instantelor de justitie si procuratura, in litigiile de orice natura interesele primariei;
d. Participa la intocmirea dispozitiilor privitoare la constituirea comisiilor de inventariere, de licitatie, de
imputatie, de predare-primire gestiune, incadrare in munca, incetarea raportului de munca, eliberarea sau
suspendarea din functie, schimbarea locului de munca sau sanctionarea personalului din cadrul primariei;
9. Participa la cercetarea faptelor care au creat prejudicii si au condus la aplicarea sanctiunilor disciplinare;
10. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele acorda finantari de proiecte si oportunitatile
de realizarea de programe ( cereri de finanttare ) cu finantare nerambursabila.
11. Identifica domenii, programme regionale » Nationale si internationale de interes pentru administratia

publics locala.
12. Informeaza conducerea primariei despre sursele de finantare ce pot prezenta interes pentru comunitatea

locala.

13. Intocmeste cereri de finantare pentru obtinerea de fonduri nerambursabile.

14. Implementeaza proiectele aprobate cu finantare nerambursabila.

15. Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate/derulate la nivelul comunitatii locale.

16. Participa la diferite programe de pregatire profesionala in domeniul integrarii europene, dezvoltarii
regionale si programelor si proiectelor comunitare. Participa la diferite prezentari , seminarii organizate de
catre diverse institutii la nivel local, judetean, regional si national.

7. Acorda consultanta compartimentelor Primarie si institutiilor /serviciilor subordonate Consiliului Local in
wtivitatea de redactare a proiectelor cereri finantare cu finantare nerambursabila.

18. Centralizeaza informatii cu privire la diferite nevoi ce afecteaza comunitatea si resursele ce stau la
dispozitia comunitatii.

19. Desfasoara sesiuni de instruire pentru angajatii administratiei publice locale cu privire la modul de
intocmire a unui proiect de finantare nerambursabila .

20. Disemineaza ( prin pliante , seminarii, work-shopuri, etc. ) proiectele cu finantare externa realizate de
administratia publica locala a comunei Dofteana.

21. Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si prezinta aceste rezultate prin
mijloace specifice (massmedia, internet).

22. Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale.

23. Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie prezinta conducerii noi modalitati de
colaborare respectiv : contracte , conventii de colaborare, parteneriate ONG-urile si alte organizatii civice.
24. Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege, respectiv organisme guvernamentale ,
neguvernamentale, sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale cetatenilor de
pe raza comunei Dofteana.

25. Participa cu materiale de sinteza , informari , la diferite manifestari organizate la nivelul comunei , 1a nivel
national, pentru a face cunoscuta activitatea primariei in domeniu.

26. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria Comunei Dofteana.

27. Actualizeaza baza de date care cuprinde toate O.N.G.-urile de pe raza comunei pe domenii de activitate.
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28. Acorda asistenta la intocmirea documentatiilor de emitere a Certificatului de Urbanism, Autorizatiei de
construire, precum §i a celor de functionare si profil de activitate;

29. Executa orice alte activitati specifice functiei dispuse de primar;

30. Sa cunoasca sistemul de operare pe calculator, sa introduca si sa utilizeze date necesare exercitarii
functiei;

31. Este obligat sd cunoascd si s& respecte actele normative aferente functiei ocupate;

32. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni conform Hotérarilor Consiliului Local Dofteana si actelor
normative privind administratia publicd localg;

33. Avizeaza acte cu caracter juridic in locul primarului si secretarului;

34. Raspunde material civil 5i penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu;
35. Organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect si respectarea legilor in vigoare;

36. Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul Primariei,
precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza comunei Dofteana;

37. Asigura, din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea fazelor
intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele doua parti;

38.Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de vedere a
calitatii;

39. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ, conform
legilor si normativelor in vigoare;

40. Impreuna cu Biroul contabilitate intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau
incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

41. Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care conform contractului incheiat, cad in sarcina
beneficiarului;

42. Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a caror
desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

43. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare;

44. Intocmirea de referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii catre Consiliul Judetean,
Prefectura sau alte institutii de stat;

45. Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de investitii programate,
precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi utilizata pentru tema de proiectare, urmand ca
proiectantul sa aduca modificarii ulterioare in documentatie;

46. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform normativelor in
vigoare;

47. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

}8. Aplica amenzi contraventionale pentru lucrari neaprobate si care degradeaza caile rutiere;

"49. Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si institutii in’
domeniu.

50. Elaboreaza avize pentru autorizatiile de bransamente, racorduri si investitii;

51. Stabileste impreuna cu compartimentul Investitii Programul de modernizare strazi, introducere canalizare
si apa;

52. Colaborarea cu centrele bugetare si cu unitatile scolare din subordine pentru solutionarea problemelor
acestora in vederea bunei desfasurari a activitatilor instructiv educative :dotari lucrari de reparatii, asigurarea
necesarului de materiale pentru o serie de lucrari, centralizarea necesarului de materiale jucrari pentru anul
urmator etc.

53. Raspunde, alaturi de ceilalti factori implicati de executia lucrdrilor, controlul si verificarea fazelor
intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespundd contractului semnat de cele dou3 parti;

54. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzitor din punct de vedere a
calitatii; :

55. Inainteaza situatiile de lucrari verificate si semnate de catre dirigintii de santier, in vederea realizarii
platilor;

56. Intocmirea de referate, materiale informative, rdspusuri la adrese, situatii citre Consiliul Judetean,
Prefectura, Directia Judeteana de Statistica, alte institutii de stat sau persoane particulare;

57. Participa la intocmirea dosarelor precum si incheierea contractelor de vanzare-cumparare pentru
apartamentele finantate conform Ordonantei Guvernului nr. 19/1994, Agentia Nationala pentru Locuinte sau
Ministerul Transporturilor, Constructiilor si Turismului;
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58. Participa, alaturi de alte birouri la intocmirea contractelor de achizitii publice, precum si a contractelor de
inchiriere si vanzare a apartamentelor ;
59. Executd alte lucrari specifice functiei indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de
lucry aprobat si realizarea integrald si la termen a lucririlor repartizate;
60. Indeplinegte orice atributii $i sarcini pe linie de protectia muncii §i S.V.S.U. al comunei Dofteana.
61. Sd respecte R.O.F. si urmstorui programul de lucru: LUNI — VINERI ORELE 08:00 — 16:00;
62. Raspunde in termenul prevazut de lege sau la termenul solicitat de acestia la adresele primite de la
instantele judecatoresti sau alte institutii;
63. Are atributii de verificare si control a compartimentelor urbanism si amenajarea teritoriului, domeniul
public si privat.
64. Participarea la Sedintele Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar ;
65. Solutionarea impreun3 cu compartimentul agricol a cererilor din domeniul fondului funciar;
66. Deplasdri in teren alituri de ceilalti membri ai Comisiei locale Dofteana pentru punerea in posesie a
proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecdtoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea
pe cale amiabild a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintdmpina pe aceast cale cresterea numarului de
procese intre cetdteni;
67. Avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza a se elibera titluri de
oroprietate;
8. Intocmirea de note justificative pentru OCPI Baciu in situatia in care existd neconcordante intre terenurile
~use in posesie i suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele hotdrarilor judecatoresti;
69. Deplasdri in teren in vederea rezolvarii problemelor legate de compartimentul administrarea domeniului
public si privat;

5.1.Compartiment management proiecte, urbanism si amenajarea teritoriului

- 2 funtii publice
Art. 37 Atributii
1. Verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii AC/AD §i intocmeste AD/AC in conformitate cu

prevederile legii 50/1991 republicats, cu completarile si modific3rile ulterioare, normele metodologice

de aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului, avizate §i aprobate

potrivit legii; ’

Asigura asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza premergatoare autoriz3rii;

Calculeaza taxa de autorizare pentru cererile ce urmeazi a fi depuse;

Intocmegte si tine evidenta AC/AD emise;

Intocmeste note de constatare cu privire la incdlcarea regulamentului de urbanism si le Tnainteazi

conducerii primériei in vederea stabilirii m3surilor legale;

Urmdregte comunicarile de incepere a lucrrilor pentru AC/AD emise ;

Aduce la cunostinta beneficiarului lucrrii autorizate taxa de regularizare a autorizatjei;

.~ duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului ;

9. Informeazd permanent asupra msurilor luate in domeniul sdu de activitate;

10. Afigeaza la loc vizibil lista AC/AD eliberate; elibereazi adeverinte privind existenta unor constructii , la
cerere;

11. Elibereaza certificatul de calitate pentru constructii;

12. Transmite lunar la ISC situatia autorizatiilor eliberate;

13. Transmite datele solicitate de Institutul National de Statistics;

14. Emite si {ine evidenta autorizatiilor privind lucrdrile de racorduri §i brangamente la retelele publice de
apa, canalizare, gaze, energie electrica, telefonie , televiziune prin cablu;

15. Emite certificatele de urbanism §i avizele conform Legii nr 50/1991 republicatd, cu completérile si
modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia;

16. Pastreazd PUG, PUZ , PUG al comunei Dofteana si vine cu propuneri pentru reactualizarea lor;

17. Intocmeste corespondenta specifics postului si se ocupd de expedierea ei ;

18. Predd la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

19. Intocmegte rapoartele de specialitate in sectorul siu de activitate; :

20. Arhiveazd corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizats a institutiei , pe bazd de document justificativ ;

21. Elaboreaza si implementeazs procedurile operationale pentru activitatile specifice;

22, Este responsabild cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului:

23. Rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

VA wN

N
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24.
25.
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.
41.

42,
43.
44,
45,
46.

47.

48,
49,
50.
51.

52.

Respectd normele de protectia muncii si PSI;

Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin dispozitie;
Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

Intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza si dezbatere
primarului;

Identifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor
proprii ale Consiliului local in domeniul mediului ;

Face parte din comisia de inventariere a patrimoniului Comunei;

Colaboreaza cu autoritdtile teritoriale pentru agriculturd si silvicultura, cu prefectura si primariile pentru
identificarea terenurilor inapte pentru folosintd agricold, degradate sau contaminate in vederea
impdduririi sau reconstructiei ecologice;

Participd Tmpreuna cu specialigtii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bacau, la
stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Dofteana precum si la delimitarea intravilanelor acesteia;
Urméreste imbunétdtirea continua a aspectului localitatji din punct de vedere urbanistic;

Intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privata a cetdtenilor in vederea
inscrierii acestora in evidentele C.F.

Urmadregste si pune in legalitate, persoanele fizice si juridice care au construit pe baza de declaratie, s
fie pusi in legalitate conform Normelor Metodologice din 12 octombrie 2009, aprobate prin Ordinul nr.
839/2009, de aplicare a Legii nr.50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului;

Intocmegte note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei si asigura actualizarea in C.F. a
acestora;

Transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre Directia Judeteand de statisticd
si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrdrilor de constructie;

Colaboreaza cu compartimentele financiar-contabil in vederea elaborarii proiectelor de hotdrari pentru
concesionari de teren;

Asigura arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuald la Arhiva primériei;
Face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, si urmareste valabilitatea actelor intocmite
si eliberate in atributjile sale.

Urmdreste si aduce la cunostinta primarului constructiile ridicate fara autorizatii pentru luarea mésurilor
necesare punerii in legalitate a cetétenilor.

Orice alte atributii in domeniu prevazute de legislatia in vigoare, privind amenajarea teritoriului,
urbanismului si autorizarea lucrarilor de constructii, date de primar, secretar sau viceprimar.
Promoveaza actiuni de congtientizare §i informare a publicului cu privire la colectarea selectivd a
deseurilor, la importanta conservarii §i protejarii bio- diversitatii;

Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea
la cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu Agentia pentru protectia mediului, la intocmirea §i urmdrirea aplicdrii mésurilor de
protectie a mediului in localitati si in teritoriu;

Elaboreaza planurile locale de gestionare a degeurilor in colaborare cu organismele de specialitate,
participa la elaborarea planurilor regionale de gestionare a deseurilor, participd impreund cu
reprezentanti ai Agentiei pentru Protectia Mediului sau cu ai altor organisme cu atributiuni in domeniul
mediului, in cadrul comisiilor de specialitate pe probleme de mediu;

Actioneazd pentru refacerea §i proteciia mediului prin propunerea masurilor corespunzatoare pentru
conservarea §i protectia mediului cu sprijinul si sub supravegherea organismelor de specialitate;
Identifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor
proprii ale Consiliului local in domeniul mediului ;

Elaboreazéd propuneri de proiecte si programe Tn domeniul mediului, in vederea atragerii de fonduri
interne si externe;

Propune asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice judetene pentru realizarea unor lucréri de
interes public privind gestiunea degeurilor;

Propune realizarea si dezvoltarea de parteneriate publice—private si parteneriate publice—publice in
vederea realizarii unor proiecte de mediu;
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60.
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64.
65.

66.

67.
68.

69.
70.

71.
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76.
77.
78.
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80

81.
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. Asigurd relatiile informationale si de consultantd cu structurile guvernamentale responsabile de
gestionarea fondurilor de mediu nerambursabile, externe gi interne;

- Stabilegte legaturi cu autoritati si institutji publice pentru comunicarea de date si informatii de mediu;

- Colaboreazd cu autoritétile teritoriale pentru agricultura gi silvicultura, cu prefectura si primariile pentru
identificarea terenurilor inapte pentru folosintd agricold, degradate sau contaminate in vederea
impdduririi sau reconstructiei ecologice;

- Sustine si se implicd in initiativele societstii civile in domeniul protectiei mediului;

Colaboreazé cu factorii interesat;i (institutii de cercetare, ONG uri, muzee, etc.) in vederea conservarii si

protejdrii patrimoniului natural;

Promoveazd actiuni de congtientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectivd a

degeurilor, la importanta conservarii si protejdrii bio- diversitatii;

Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea

la cerere de informatji si date referitoare Ia mediu, conform legislatiei in vigoare;I

Colaboreazd cu Agentia pentru protectia mediului, la intocmirea si urm3rirea aplicirii mésurilor de

protectie a mediului in localitati gi in teritoriu ; _

Organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din

proiect si respectarea legilor in vigoare;

Raspunde de utilizarea formularelor si documentelor cu regim special primite;

Este obligata sa cunoasca si sa respecte actele normative aferente functiei;

Gestioneazd activitdtile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul elaborrii
documentatiilor pentru amenajarea teritoriului si urbanism, pana la aprobare;

Urmareste comportarea in timp a constructiilor (urmérirea curentd) proprietatea UAT Dofteana, indicativ

P 130-1999;

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei, initiaza si propune spre aprobarea Consiliului

Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri urbanistice zonale (P.U.Z) si Planuri urbanistice de detaliu

(P.U.D.);

Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri

urbanistice zonale (P.U.Z) si Planuri urbanistice de detaliu (P.U.D);

Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul

(obiectul) de activitate ;

Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;

Emite in baza documentatiilor de urbanism certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform
competentelor;

Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie

sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;

. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

. Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de urbanism si asigura informatiile solicitate;

. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;

Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii:

. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor care

intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de construire;
Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu

prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii

. Participa impreuna cu alte organe specializate Ia verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare); '

. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat

in Constructii;
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84. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

85. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

86. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii biroului;

87. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

88. Intocmeste certificate de nomenclatura stradala ;

89. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice;

90. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru atribuirea
acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, negociere cu o singura sursa,
cerere de oferta, concurs de solutii) .

91. Stabileste criterii de atribuire, intocmeste fise de date si caiete de sarcini, verifica toate documentele
depuse de operatorii economici in vederea atribuirii contractului de achizitie publica, elaboreaza si
incheie contractului de achizitie publica, fine corespondenta intre operatorii economici participanti la
procedurile de licitatie si autoritatea contractanta.

92. Transmite spre publicare in SEAP anunturile de intentie, de participare si de atribuire a contractului de

" achizitie publica;

93. Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul procedurii aplicate si raspunsurile la

clarificarile solicitate de ofertanti;

94. Elaborarea documentatiilor de atribuire si aplicarea procedurilor de atribuire in conformitate cu OUG nr.
34/2006 si a normelor metodologice de aplicare;

95. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectand principiile:
libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si
confidentialitatea;

96. Respecta procentul de achizitji publice efectuate prin SEAP;

97. Intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si pastrarea lor cel putin 5 ani de
la data atribuirii contractului de achzitie publica;

98. Participa la licitatii si asigura respectarea legislatiei in desfasurarea lor;

99. Participa si raspunde de elaborarea integrala si la termen a lucrarilor repartizate;

100. Sa respecte R.O.F. si urmatorul program de lucru: LUNI- VINERI ORELE 08,00 - 16,00

101. Executa orice alte activitati specifice functiei dispuse de primar;

102. Sa aiba cunostinte de utilizare a calculatorului, sa introduca si sa utilizeze datele necesare exercitarii
functiei;

103. Raspunde si verifica persoanele fizice si juridice de pe raza comunei Dofteana, cu privire la incalcarea
normelor de mediu;

104. Verifica, raspunde si informeaza permanent primarul cu privire la asigurarea curateniei pe albiile
raurilor aflate pe raza comunei Dofteana;

105. Raspunde material civil i penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributjilor de serviciu;

106. Organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Politia, Politia locald, Directia Sanitar
Veterinara, Directia de Sanatate Publica, Registrul Autoc Roman, Inspectoratul Teritorial de Munca,
Oficiul pentru Protectia Consumatorului si alte organe abilitate de control in vederea desfasurarii in
conditji legale a comertului in comuna Dofteana ;

107. Urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in proprietatea comunei Dofteana, intocmeste
si tine evidenta Cartilor tehnice ale acestor constructii

108. Intocmeste dosarele cu documentatiile necesare bugetelor proiectelor si adaugarea conturilor pentru
efectuarea platilor;

109. Intocmeste dosarele cu documentatia necesara pentru solicitarea transelor de plata;

110. Intocmeste dosarele cu documentatiile necesare pentru prelungirea duratei de executie a contractului
cu finantare nerambursabild, daca este cazul;

111. Urmdreste permanent a graficul de implementare a proiectului;

112. Intocmeste dosare pentru obtinerea avansului;

113. Mentine la zi registrul de corespondentd separata cu CRFIR 1 NE Iasi;

114. Indeplineste orice alte sarcini necesare pentru implementarea corects a proiectelor;
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115. Pune la dispozitia angajatilor CRFIR IASI toate documentele necesare in vederea efectudrii transelor
de plats;

116. Colaboreazd cu consultanti, proiectanti, CRFIR Iasi si celelalte institutii emitente de avize si acorduri
necesare implementarii proiectelor;

117. Actioneazd, aldturi de ceilalti membri ai UIP, pentru implementarea corespunzétoare a proiectelor
respectdnd prevederile contractelor de finantare;

118. Completeaza si actualizeaz3 formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de
catre Primaria comunei Dofteana.

119. Asigurd managementul integrat in vederea implementarii proiectului prin coordonarea, organizarea,
controlul, monitorizarea si planificarea activitatilor din cadrul proiectelor;

120. Participd, aldturi de beneficiarii directi, la identificarea, modificarea sau schimbarea activitatilor
cuprinse in proiect;

121. Intocmeste situatii pentru decontarea lucririlor executate, pentru lucrdrile decontate, propune
consiliului local aprobarea indicatorilor tehnico-economici si a cheltuielilor aferente obiectivelor de
investitii cu finantari nerambursabile;

122. Intocmeste referate, materiale informative, rdspusuri la adrese, situatii catre Consiliul Judetean,
Institutia Prefectuui, alte institutii sau persoane fizice;

123. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la

. domeniul (obiectul) de activitate in care are atributii;

124. Coordoneazd elaborarea termenilor de referints de citre beneficiarii directi ai activitatilor cuprinse in
proiecte pentru incadrarea in termene previzute in planul de achizitii;

125. Asigura planificarea si derularea procedurilor de achizitii din cadrul proiectelor, in conformitate cu
termenele prevdzute in planul de achizitii;

126. Participa aldturi de birourile de specialitate, la elaborarea si fundamentarea bugetului necesar
implementarii proiectului;

127. Initiaza si organizeazd procedurile privind atribuirea contractelor de servicii, lucrdri si bunuri
achizitionate pentru componentele si subcomponentele cuprinse in proiect;

128. Asigura executarea la timp a activitstilor;

129. Elaboreazd documentatii care privesc vanzarile, concesionarea, inchirierea, darea in locate de
gestiune, achizitia publicd de bunuri, servicii si lucréri, conservarea sau casarea activelor din patrimoniul
primariei;

130. Participa la elaborarea unor acte normative ce prezinta interes pentru primarie;

131. De a ghida lucrul consultantilor si contractantilor, supraveghind desfasurarea activittilor conform
planului de accesare a fondurilor (finantarilor) nerambursabile;

132. Avizeazad, in vederea respectarii prevederilor legale, contractele incheiate de primarie cu tertii;

133. Identifica oportunitdti de finantare nerambursabils, intocmeste cereri de finantare, cereri de plata si
supravegheaza derularea proiectelor.

134. Participa la lucrérile comisiilor de inventariere, de licitatie, de imputatie, de predare-primire gestiune,
concurs, incetarea raportului de munca, eliberarea sau suspendarea din functie, schimbarea locului de
munca sau sanctionarea personalului din cadrul primariei;

135. Participa la cercetarea faptelor care au creat prejudicii si au condus la aplicarea sanctiunilor
disciplinare;

136. De a facilita cooperarea dintre si intre consultantii/expertii si partenerii proiectelor.

137. Coordoneazd redactarea documentului de planificare a procesului de participare a publicului, pe baza
Regulamentului local adoptat si in functie de complexitatea planului de urbanism si amenajare a
teritoriului;

138. Raspunde de redactarea cerintelor specifice care vor fi incluse in documentele de selectare si
desemnare a elaboratorului pentru documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului initiate de
autoritatile administratiei publice locale;

139. Rdspunde de redactarea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul prealabil de
oportunitate pentru documentatiile de urbanism initiate de investitori privati, persoane fizice sau
juridice;

140. Gestioneaza activitstile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul elaboririi
documentatiei aferente PUG, pané la aprobare;
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141. Este persoana de contact din partea administratiei publice locale pentru activitdtile de informare si
consultare a publicului in privinta proiectelor, de a formula specificdrile pentru bunuri, servicii si lucrari
ce urmeaza a fi procurate in cadrul proiectelor;

142, Asigura respectarea prevederilor contractuale ale proiectelor, precizarea cerintelor proiectelor,
implementarea proiectelor, identificarea si analizarea riscurilor, realizarea obiectivelor organizationale si
de proiect, estimarea resurselor necesare proiectelor, identificarea surselor si elaborarea programelor

pentru proiecte.
143. iIndeplineste orice atributii si sarcini pe linie de protectia muncii si S.V.S.U. al comunei Dofteana.

5.2. Compartiment juridic — 1 functie publica executie
Art. 38 Atributii

1.Asigura aducerea la cunostinta conducerii, birourilor, compartimentelor din cadrul institutiei a noutatilor legislative
(legi, decrete, hotarari, ordonante, decizii) aparute, care au tangenta directa cu activitatea institutiei si asigura
explicarea acestora;
2. Organizeaza in cadrul institutiei controlul periodic asupra cunoasterii si aplicarii corecte a legislatiei in vigoare
si acorda consultantd juridicd si raspunde direct de corectitudinea informatiilor furnizate pentru toate
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, intocmeste si tine la zi documentarul cu
principalele acte normative;
3. Acorda asistenta juridicd compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea documentatjilor care privesc
vanzarile, concesionarea, inchirierea, darea in locatie de gestiune, achizitia publicd de bunuri, servicii si lucrari,
conservarea sau casarea activelor din patrimoniul primariei;
4. Participa la elaborarea unor acte normative ce prezinta interes pentru primarie;
5. Participa la elaborarea R.O.F. si asigura respectarea legislatiei in vigoare;
6. Avizeaza, in vederea respectarii prevederilor legale, contractele incheiate de primarie cu tertii;
7. Reprezinta in fata instantelor de justitie si procuratura, in litigiile de orice natura interesele primariei;
8. Participa la intocmirea dispozitiilor privitoare la constituirea comisiilor de inventariere, de licitatie, de imputatjie,
de predare-primire gestiune, incadrare in munca, incetarea raportului de munca, eliberarea sau suspendarea din
functie, schimbarea locului de munca sau sanctionarea personalului din cadrul primariei;
9. Participa la cercetarea faptelor care au creat prejudicii comunei si propune aplicarea sanctiunilor;
10. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte si
oportunitatile de realizarea de programe (cereri de finantare) cu finantare nerambursabila.
11. Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie prezinta conducerii noi modalitati de
colaborare respectiv : contracte , conventii de colaborare, parteneriate ONG-rile si alte organizatii civice.
12. Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege, respectiv organisme guvernamentale ,
r\eguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale cetatenilor de
pe raza comunei Dofteana.
13. Este obligat sa cunoasca si sa respecte actele normative aferente functiei ocupate;
14. Sa cunoasca sistemul de operare pe calculator, sa introduca si sa utilizeze date necesare exercitarii
functiei;
16. Constata contraventii §i aplicd sanctiuni conform Hotararilor Consiliului Local Dofteana si actelor
normative privind administratia publica locala;
17. Raspunde material civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu;
18. Organizeaza si raspunde de receptia obiectivelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederllor din
proiect si respectarea legilor in vigoare;
19. Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din cadrul Primariei,
precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza comunei Dofteana;
20. Executad alte lucrdri specifice functiei indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de
lucru aprobat si realizarea integrald si la termen a lucrérilor repartizate;
21. Raspunde in termenul prevazut de lege sau la termenul solicitat de acestea, la adresele primite de la
instantele judecatoresti sau alte institutii.
22. Asigura transparenta decizionald, este responsabila pentru relatia cu societatea civild, primeste
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse si
este responsabild cu implementarea Parteneriatului pentru Guvernare deschisa si Relatia cu Societatea Civild.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului.
23. Constata si propune masuri cu privire la constructiile neautorizate, constructiile degradate sau deteriorate

de pe teritoriul comunei Dofteana.
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24, Raspunde de implementarea Regulamentului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date la nivelul Primariei comunei
Dofteana.

25. Intocmeste referate, materiale informative, rdspunsuri la adrese, situatii catre Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, Directia Judeteana de Statistica, alte institutii de stat sau persoane particulare;

26. Participa, alaturi de alti functionari la intocmirea contractelor de achizitii publice, de concesiune, precum
si a contractelor de inchiriere si vanzare;

27. Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de Justitie si Casatie) ;

28. Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza intampinari, note scrise, concluzii,
ridica exceptii;

29. Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor executorii
pentru creantele unitatii;

30. In baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate da
raspunsuri la interogatoriu;

31. Participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme de drept;

32. Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea compartimente [birouri/servicii, raspunzand
in termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

i3. Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

34. Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

35. Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care UAT Dofteana justifica un interes;

36. Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a unitatii;

37. Urmareste aparitia actelor normative si semnaleaza factorilor a caror activitate este vizata de aceste acte,
sarcinile ce revin in domeniul de competenta;

38. Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea primarului;

38. In vederea apdrérii drepturilor si intereselor legitime ale primarului, ale Consiliului Local si ale Comisiei
locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigurd asistenta, consultanta §i reprezentarea acestora in
instanta fn dosarele civile si comerciale in raporturile lor cu institutii de orice natur3 si cu orice persoanad, fie
ea juridica sau fizica, romand sau straing si redacteazs documentele depuse la dosarul cauzelor;

39. Participa aldturi de compartimentul impozite si taxe locale la intocmirea documentatjilor in vederea
executarii silite a debitorilor persoane fizice sau juridice;

40. Deplasari in teren pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor societétilor impotriva cérora
s-a inceput executarea silitd in vederea recuperdrii creantelor Prima3riei;

41. Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

42. Intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotsrari ale Consiliului Local Dofteana ;

13. Colaborarea cu secretarul general al comunei pentru o mai buna calitate a documentelor juridice;

4. Asigura transmiterea corects si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite ;

45. Aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primériei toate noutatile legislative aparute si pune la dispozitia
acestora extrase din legislatie care priveste activitatea flecaruia;

46. Indeplinegte orice alte atributii date in sarcina sa de citre primar;

47. Arhiveaza corespunzitor dosarele/documentele ce rezulti din activitatea desfdsuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizat a institutiei, pe baza de document justificativ:

48. Elaboreazd si implementeazd procedurile operationale pentru activitdtile specifice; '

49. Inventariaza documentele proprii;

50. Respectd normele de protectia mundii si PSI;

51. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de catre primar si secretar, prin dispozitie ;
52. Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra

tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun;

53. Intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cate ori este nevoie in cazul dosarelor
aflate pe rolul instantelor, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.

54. Ta masuri pentru afisarea in Monitorul oficial local, a hotararilor Consiliului local si a Dispozitiilor
primarului cu caracter normativ;

55. Consilier de eticd responsabil cu elaborarea procedurii si centralizarea situatiilor privind conflictele de
interese; elaborarea procedurii, monitorizarea si solutionarea situatiilor privind incompatibilitatea si
elaborarea procedurii si monitorizarea situatiilor de Pantouflage;
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56. Monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cdtre functionarii
publici din cadrul institutiei publice Primaria Comunei Dofteana, intocmind rapoarte si analize cu privire la
acestea;

57. Desfasoara activitdti de consiliere eticd , pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa
sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insd din conduita adoptata rezultd nevoia
de ameliorare a comportamentului acestuia;

58. Elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si. vulnerabilitdtile care se manifestd Tn activitatea
functionarilor publici din cadrul institutiei publice care ar putea determina o incélcare a principiilor si normelor
de conduita , pe care le inainteazé conducatorului institutiei publice si propune mésuri pentru incilcarea
cauzelor , diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

59. Organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritdtile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica;

60. Semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea principiilor si
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

61. Analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii institutiei
publice cu privire la comportamentul personalului care asigurad relatia directd cu cetatenii si va formula
recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de discipling;

52. Poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activitatii
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul , precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de institutia publica;

5.3. Compartiment domeniul public si privat — 2 functii publice
Art. 39 Atributiile Comgartlmentulm domeniul public si privat

1. intocmeste documentatia privind i insusirea inventarierii anuale a bunurilor din domeniul public al comunei
Dofteana;
2. Inregistreaza in domeniul public obiectivele de investitii receptionate si colaboreazé cu Biroul contabilitate,
pentru inregistrarea corespunzétoare a acestora;
3. Propune primarului, actualizarea situatiei domeniului public si privat al UAT Comuna Dofteana, in vederea
initierii unor proiecte de hotdrare de consiliu local, lunar, trimestrial, sau ori de cate ori este necesar;
4. Demareaza procedurile, in vederea propunerii promovarii si actualizarii inventarului domeniului public si
privat al comunei Dofteana;
5. Indeplineste, in calitate de secretar, atributiile stabilite in Regulamentul de organizare si functionare al
echipei de Gestionare a Riscurilor la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Dofteana;
6. Asngura managementul si implementarea proiectelor aprobate.
7. indeplineste atributiile prevazute de art. 47 din Legea nr. 477/2003 privind pregdtirea economiei nationale
‘'si a teritoriului pentru aparare, republicatd;
8. Intocmeste referate, materiale informative, raspusuri, in termen, la adrese, situatii catre Consiliul Judetean,
Institutia Prefectuui, alte institutii sau persoane fizice;
9. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul

(obiectul) de activitate in care are atributii;

10. Participa aldturi de birourile de specialitate, la elaborarea si fundamentarea bugetului necesar
implementarii proiectelor;

11. Asigura executarea la timp a activitatilor;

12. Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului de specialitate al primarului ;

13. Participa la lucrarile comisiilor de inventariere, de licitatie, de imputatie, de predare-primire gestiune in cadrul
primariei;

14. Raspunde de repartizarea, urmarirea si solutionarea sesizarilor cetatenilor;

15. Asigura relatiile de colaborare al primariei cu institutii locale si centrale ale administartiei de stat, cu
agenti economici de informare a acestora, a populatiei ;

16. Raspunde de organizarea si programarea audientelor;

17. Inregistreaza, raspunde si pastreaza adresele repartizate secretariatului;

18. Pastreaza secretul corespondentei si raspunde de evidenta documentelor cu caracter secret sau secret
de serviciu ;

19. Ta masuri pentru asigurarea curateniei in biroul primarului, secretariatului, a salii de protocol ;

20. Raspunde de utilizarea formularelor si documentelor cu regim special primite;
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21. Asigura legatura permanenta cu publicul;

22. Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

23. Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor, cetatenilor a solicitarilor , reclamatiilor adresate Primariei si
Consiliuiui Local , distribuire acesteia catre compartimentele de specialiatet, in vederea solutionarii in
termenele legale , tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

24. Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii acesteia;
25. Preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si faxurile pe care le inregistreaza.

26. Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, precum si
Cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

27. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile competenta compartimentelor primariei, dand
informatii primare pentru diverse solicitari; '

28. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

29. Afiseaza diferite comunicari la  avizierul Primariei;

31. Executa serviciul de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei comunei Dofteana;

32. Expediaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului; v

33. Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primariei cu privire la intocmirea dosarelor
de obtinere a autorizatiilor de functionare, certificatelor de urbanism, autorizatii de construire, probleme de
fond funciar, audiente , ajutoare sociale;

34. Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public conform Legii
544/2001;

35. Asigura indeplinirea prevederii Legii 52/2003 privind transparenta in administratia publica.

36. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

37. Raspunde in scris solicitarilor adresate primarului, prin adresa de e-mail, pe site si pe adresa postala a
Primariei; )

38. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare, ale petitionarului;

39. Arhiveaza pe termene de pastrare conform nomenclatorului arhivistic documentele create la nivelul
biroului.

40. Centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei si intocmeste pontajul;

41. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor si ale consilierilor
locali;

42. Asigura intocmirea condicilor de prezenta si intocmirea pontajului electronic

43. Anual, la data numirii functionarilor publici, la data incetarii raportului de serviciu ale functionarilor publici
si atunci cand intervin modificarii in continutul declaratiilor de avere s de interese se preocupa pentru
obtinerea declaratiilor de interese pe propria raspundere si a celor de avere.

44. Se va ocupa de intocmirea actelor privind veteranii de razboi (eliberarea legitimatiilor si a biletelor de
"ransport).

3. Raspunde material, civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu;
46. Executa orice alte activitati specifice functiei dispuse de primar.

47. Indeplineste orice alte atributii si sarcini pe linie de protectia muncii si S.V.S.U. al comunei Dofteana;
48. Executa alte lucrari specifice functiei indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de
lucru aprobat si relizarea integrala si la termen a lucrarilor repartizate;

49. Primeste, inregistreaza si urmareste rezolvarea la timp in termenul legal, completeaza in registrul de
intrare iesire si in copia adresei numarul recomandatei de expediere a corespondentei prin Posta Romana;
50. Publica pe pagina web a Primariei comunei Dofteana, Hotararile Consiliului Local ale comunei Dofteana;
51. Participa la licitatii si asigura respectarea legislatiei in desfasurarea lor;

52. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii biroului;

53. Preluarea corespondentei primita prin posta, posta electronita, fax, posta speciala, inregistrarea ei i
predarea pe baza unor evidente a tuturor cererilor, sesizarilor, reclamatiilor depuse, compartimentelor de
specialitate spre competenta rezolvare.

54. Urmareste modul de rezolvare a acestora in termen;

55. Asiguré legéturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei precum si cu personalul din
cadrul aparatului de specialitate;

56. Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici de pe raza localitatii;

57. Organizeaza activitatii de audiente la primar, viceprimari, secretar, sefi de servicii, programarea pentru

audiente;
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58. Informarea solicitantilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de servicii in
limita posibilitatilor de informare existente.
59. Informarea cetatenilor sau a persoanelor juridice, privind activitatea primdriei si a consiliului local, oferind
la cerere relatii privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari.
60. Urmérirea solutionarii si redactarea in termenul legal al réspunsurilor la solicitarile de informatji de interes
public.
61. Executa lucrari de dactilografiere si multiplicare la aparatele xerox, a diferitelor materiale;
62. Primeste si transmite mesaje prin telefon, statia de emisie —receptie, fax si prin e-mail;
63. Intretine, actualizeaza si realizeazd postere cu cele mai importante informatii pe care le afiseaza pe
panourile din incinta primariei;
64. Intretine, actualizeazéd permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese, telefoane,
conducatori si competente ale institutjilor, societdtilor si asociatilor de interes public din comuna;
65. Gestionarea site-ul primariei ;
66. Actualizarea declaratiilor de avere si interese;
67. Publicarea anunturilor privind : licitatii, concursuri, etc.
68. Publicarea hotararilor cosiliului local ;
69. Publicarea autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism;
70. S8 comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibild si concisa care sa
faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

.71. S& publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care sa cuprinda:
a. actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;
b. structura organizatoricd, atributjile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al
autoritatii;
c. numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritaii §i ale functionarului public responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;
d. denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e. sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f. programele si strategiile proprii;
g. lista cuprinzand documentele de interes public;
h. lista cuprinzand categoriile de documente produse si gestionate potrivit legii;
i. modalitti de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritatii publice in situatia cand o persoand se considerd
vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
72. 54 dea din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritatji.
73. Sa rezolve solicitérile privind informatiile de interes public si s& organizeze functionarea punctului de
informare-documentare,
74. S8 primeascd solicitdrile privind informatiile de interes public (verbald sau scrisd) inregistréndu-le si
2liberénd solicitantului confirmare scrisd cu data si numarul de inregistrare a cererii.
75 S& realizeze o evaluare primard a solicitdrii stabilind dacd informatia solicitatd este o informatie comunicata
din oficiu, furnizatd la cerere sau exceptata de la liberul acces:
a) daci informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu, informeazd solicitantul de indatd, dar nu mai
tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasitd;
b) dacd informatia solicitatd nu este comunicata din oficiu, solicitarea se transmite compartimentului de
specialitate din cadrul autoritatii publice, pentru a verifica dacd informatia este exceptata de la accesul liber
al cetatenilor, potrivit legii;
¢) dacd informatia solicitata este identificata ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie, se asigura
in termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;
d) dacd informatia nu este exceptata de la accesul liber al cetatenilor, compartimentul de informare si relatii
publice redacteaza raspunsul cdtre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitarii; raspunsul se inregistreaza gi se transmite persoanei interesate, pe
suportul solicitat, in termen legal;
e) daci solicitarea nu se incadreazd in competentele autoritdtii publice locale, in termen de 5 zile de la
primire compartimentul relatii publice trimite solicitarea catre institutiile sau autoritdtile competente si
informeaza solicitantul despre aceasta;
76. Asigurd publicarea raportului de activitate al autoritaii sau institutiei publice;
77. Asigur3 disponibilitatea in format scris (la afigier, sub formd de broguri sau electronic) a informatjilor
comunicate din oficiu;
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78. Organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la informatiile
furnizate din oficiu;

79. Sa intocmeascd anual un raport privind accesul la informatjile publice care va cuprinde:

a) numarul total de solicitiri de informatii de interes public;

numarul total de solicitSri pe domenii de activitate;

b) numdrul de solicitdri rezolvate favorabil;

c) numdrul de solicitdri respinse;

d) numarul de solicit3ri adresate in scris:

- Pe suport de hartie- pe suport electronic

e) numarul de solicitiri adresate de persoane fizice;

f) numarul de solicit4ri adresate de persoane juridice;

g) numarul de reclamatii administrative:

- rezolvate favorabil

- respinse

h) numérul de plangeri in instanta.

- rezolvate favorabil

- respinse

- in curs de solutionare

1) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice,
.4) sumele total incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

k) numérul estimativ de vizitatori aj punctului de informare-documentare;

80. Acest raport va fi adresat conducdtorului autorititii si va fi ficut public, dupd care va fi colectat de
autoritatile publice centrale, situatiile centralizatoare vor fi transmise Ministerului Informatjilor Publice.

81. Sd identifice si s3 actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii,

82. Elaboreazs si supune aprobarii programul de audiente pentru public, astfel ca primarul , viceprimarul si
secretarul comunei s& acorde audiente fiecare in cite 0 Zi pe sdptdman;

83. Primirea sesizirilor telefonice, inregistrarea, transmiterea lor §i urmarirea modului de rezolvare;

84. fndeplineg.te §i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva

85. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere sj cele de interese ale salariatilor, primarului,
viceprimarului si consilierilor locali ;

86. Arhiveazd corespunzitor dosarele/ documentele ce rezultd din activitatea desfasuratd si le preda
predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizat3 a institutiei, pe baz& de document justificativ ;

5.4. Compartimentul Registrul agricol - 2 functii publice
Art. 40 Atributiile Compartimentului Registrul agricol

,- Completeazs, inregistreazs, centralizeaz §i rdspunde de completarea si finerea la zi a Registrului agricol;
2. Elibereaza adeverinte, atestat de producator, carnete de comercializare pe baza datelor din Registrul
agricol si a avizului de specialitate primit de le Directia Agricola Bacau;

3. Intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la datele ce fac obiectyl registrului agricol ;

4. Efectueaz3 verificiri la gospoddriile populatiei privind concordanta datelor inscrise in Registrul agricol si
realitatea din teren ;

5. Elibereaza copii dupd datele fnscrise in registrul agricol;

6. Elibereazi adeverinte(anexa 1 si 2) care atesta dreptul de proprietate asupra terenurilor;

7. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor ;

8. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar si asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata ;

9. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarij proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii biroului ;

10. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
Categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile : bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole .

11. Sd cunoascé legislatia in domeniul s3u de activitate si s3 o aplice corect;

12. S& cunoascd sistemul de operare pe calculator, si s§ utilizeze date necesare exercitarii functiei;

13. Are obligatia completarii rubricii de specialitate a anexei 24 in termen de 2 zile de la primirea solicitarii

de la SPCLEP Dofteana.
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14.Tine evidenta si raspunde de actele, documentele care stau la baza efectudrii modificérilor in Registrul
agricol, de catre secretarul general a unitatii administrativ teritoriale;

15. Réspunde material civil 5i penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu.
16. Raspunde in termenul prevazut de lege sau la termenul solicitat de acestia, la adresele primite de la
instantele judecatoresti sau alte institutii ;

17. Executa orice alte activitati dispuse de primar si secretar;

18. Raspunde de completarea si tinerea la zi a centralizatorului REGISTRULUI AGRICOL ;

19. Inregistreazd contractele de arenda intr-un registrul special, sub indrumarea secretarului unitatii
administrativ teritoriale, operandu-le Tn registrul agricol ;

20. Semneaza procesele verbale de vecinatate conform legii nr. 7/1996, pentru terenurile din domeniul public
si privat al comunei aflate in vecinatati cu proprietatile particulare ;

21. Participa si ajuta la intocmirea documentatiilor pentru subventii la terenuri si animale ;

22. Aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol conform art. 15 din O.G.
nr.28/2008 ;

23. Verifica modul de utilizare a suprafetei agricole situate pe raza localitatii Dofteana la cod rand 11,
neinscriindu-se suprafetele cuprinse la asociatiile familiale (fara personalitate juridica) ;

24. Verifica toate persoanele fizice si juridice care nu au declarat in termen legal si daca nu au intervenit
modificari, va reporta din oficiu datele din anul precedent cu mentiunea corespunzatoarela rubrica

“semnatura declarantului” ;

25. Va verifica periodic, ca intre datele inscrise in cap.7 si cele din cap.8/ semestrul I sa existe o stransa
corelatie ;

26. Intocmeste documentatia privind publicatia de vanzare, pentru stabilirea preemtorilor, conform Legii
17/2014, cu modificarile si completarile ulterioare ;

27. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea biroului ;

28. Aplica sanctiuni in cadrul Compartimentului Registrului Agricol pentru persoanele care nu depun in
termenul legal de 30 zile de la intocmirea actelor oficiale modificarile survenite la proprietati ;

29. Intocmeste si elibereaza certificate de edificare a constructiilor, conform Legii 7/1996, legea cadastrului ;
30. Atributii de inscriere, completare, tinere la zi a registrului agricol pe suport hartie , sau in format electronic
, precum si a centralizarii si transmiterii datelor cdtre Registru Agricol National (RAN), precum si inscrierea
datelor in Registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradale (RENNS), atributii in verificarea,
completarea validarea si actualizarea elementelor de nomenclatura stradal3;

31. Opereazd si actualizeaza in registru orice modificare intervenitd printr-o hotarare a Consiliului Local
Dofteana , asupra situatiei existente in RENNS, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data intrdrii in vigoare a
acesteia, in satele comunei si STRAINASI;

32. Sa respecte R.O.F. si urmatorul program de lucru : LUNI- VINERI ORELE 08 :00 - 16 :00 ;

33. Solutioneaza cererile si redacteaza raspunsunle la cererile adresate Compartimentului Agrlcol

44. Elibereaza conform Ordonantei 33/2002, in baza cererilor scrise, adeverinte care le supune spre semnare -
primarului si secretarului;

35. Asigura completarea registrelor agricole ale comunei Dofteana din satele comunei si Strainasi, cu toate
datele necesare pentru fiecare gospodarie a locuitorilor comunei i respecta termenele prevazute de lege ;
36. Efectueaza verificari privind exactitatea declaratjiilor posesorilor de animale si terenuri si se ingrijeste de
mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ; ,

37. Asigurd intocmirea dérilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

38. Asigura eliberarea certificatelor de producator si a dovezii de proprietate a animalelor ;

39. Participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;

40. Intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solicitate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistrari din
registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitatji ;

41. Se ingrijeste de comunicarea cdtre cetateni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele agricole ;
42. Intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetdteni si colaboreaza cu
Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

43. Organizeaza si intocmeste baza de date computerizatad a Registrului agricol;.

44. Conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii nr. 71/2011- legea
arendarii;

45. Intocmeste documentatia privind publicatia de vanzare, pentru stabilirea preemtorilor, conform Legii
17/2014, cu modificarile si completarile ulterioare ;
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46. Prezinta la OCPI Bacdu documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate, pentru
terenurile cu vegetatie forestiara;

47. Intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituire, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate, pentru terenurile cu vegetatie forestiera;

48. Efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
conform legislatiei in vigoare;

49. Remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie, terenurile
aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor
acestora;

50. Tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor
fondului funciar Dofteana;

51.Face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Dofteana;
52.Intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Dofteana;
53.Participa la intocmirea cadastrului general al comunei Dofteana, participand la intocmirea planurilor
cadastrale;

54.Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

55.Rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
56.Intocmegte figele de punere in posesie;

57.Constituie si actualizeazd evidenta proprietitilor imobiliare §i a modificarilor acestora;

58. Completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentand
gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

59. Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de animale,
pe bazua documentelor justificative;

60.Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in registrul
agricol

61.Tine evidenta registrelor agricole atit pe suport de hartie cat si in format electronic, la zi si réspunde de
exactitatea datelor Tnscrise;

62.Transcrie si completeazd noile registre agricole, gestionate atét pe format de hartie cat si in format
electronic a pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentand gospodariile populatiei detinitoare de
terenuri agricole si animale, din satele comunei si Strainasi;

63. Opereaza in mod lizibil, semneaza si réspunde de modificrile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-
cumpararilor, mostenirii, donatjii, schimbéri ale categoriilor de folosinga a terenurilor si comunicd secretarului
general al comunei toate operatiunile efectuate pentru avizare;

64. Comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de
specialitate al primarului, in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii lor, ori de cate ori intervin
modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele
-€ transport sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in folosinta,

65. Actualizeaza zilnic baza de date informatizati in programul informatic privind gospodariile inscrise in
Registru Agricol;

66. Conduce evidentele persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arends conform Codului Civil;

67. Pentru eliberarea atestatului de producator are urmatoarele atributii

68. Asigurarea necesarului de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole,
efectudnd, anual, comenzi la Consiliul Judetului Baciu (daca este cazul).

69. Verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se
solicita eliberarea atestatului de producator.

70. Eliberarea atestatului de producator in termen de 5 zle lucratoare de la data solicitarii, cu avizul
consultativ al structurilor sociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz, constituite
potrivit legii si organizate la nivel judetean, inregistrate la Primaria comunei Dofteana.

71. Eliberarea in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii a carnetului de comercializare a produselor
din sectorul agricol ;

72. Comunica la Biroului impozite si taxe locale, executari silite, modificarile survenite la vechile proprietati
inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

73. Verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

74. Intocmegte si elibereazd adeverinte de somai, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

75. Verificd in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

76. Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
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77. Nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol;
78. Terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;
79. Modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localit&tii;
80. Suprafata arabila cultivata pe raza localitatii pe culturi;
81. Pomi fructiferi razleti pe raza localitatii;
82. Suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii;
83. Evolutia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodériilor /exploatatiilor agricole;
84. Utilaje, instalatii pentru agricultura, mijloace de transport cu tractiune animald si mecanici existente la
inceputul anului pe raza localitatii;
85. Aplicarea ingrésémintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;
86. Utilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culture;
87. Productia vegetald obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitati.
88. Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim
special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistici in
termenele stabilite prin lege;
89. Numeroteaza actele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor
din cadrul Compartimentului Agricol;
90. Intocmeste borderourile in vederea expedierii corespondentei adresatd Compartimentului Agricol;
1. Verifica pozitile din registrul agricol si eliberaza adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate de
SPCLEP, in vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea citre
Camera Notarilor Publici;
92. Indeplineste oricare alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitdrile conducerii
primariei sau ale gefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente
din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatjii, proiecte;
93. Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in registrul agricol a terenurilor
agricole intravilane. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol activeaza in cadrul Comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si
impartirea teritoriului in sectoare de recensamant ;
94. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, va asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata ;
95. Faciliteaza legatura intre cetateni si alte institutii abilitate in domeniul agricol;
96. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului;
97. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului;
08. Atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare in diferite situatii;
.49. Semneaz¥ adeverintele intocmite in baza datelor inscrise in registrele agricole aflate in arhiva comunei,
in vederea aplicarii Legilor Fondului Funciar;
100. Verifica si semneaza documentatiile referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si
legislatia agricola in vigoare;
101. In privinta contractelor de arenda:
102. Verificarea documentelor prezentate de solicitant ;
103. Verificarea exactitatii datelor prezentate de solicitant ;
104. Transmiterea contractului secretarul comunei pentru avizare ;
105. Inregistrarea in registrul special de contracte privind arendarea terenurilor ;
106. Completarea registrului agricol, cu datele cuprinse in contractul de arendare ;
107. Eliberarea contractelor de arenda catre persoanele fizice sau juridice cate un exemplar pentru fiecare
parte si indosariarea contractului ce se pastreaza la primarie.
108. Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de p&sune ;
109. Tine evidenta lucrdrilor de imbunatatiri funciare, a lucrdrilor de pasuni si fanete naturale apartindnd
comunei in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;
110. Incheie contractele pentru pasunat;
111.Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in proprietatea publici sau privats
a Statului Roman sau unitatii administrativ-teritoriale, comuna Dofteana;
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112. Compartimentul Agricol participa la activarea Unitdtii locale de sprijin in vederea respectarii si aplicirii
Programului de masuri stabilite in vederea derulSrii campaniei de vaccinare orald a vulpilor de pe teritoriul
comunei;

113.  Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea local§ de sprijin din cadrul Centrului local
de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei Dofteana ;

114. Intocmeste diferite situatii privind date si informatji referitoare la persoanele fizice/persoane juridice
care detin terenuri date in arendd, terenuri in proprietate in comuna Dofteana, in vederea verificirii modului
de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice ;

115. Asigurd Corespondenta cu alte institutii, OCPI-Bac8u; Prefectura Judetului Bacdu, Directia Agricol3,
Directia Jud. de Statistici Baciu, D.S.V.S.A. Baciu etc. §i cu organele de anchetd, din proprie initiativd sau
la solicitarea acestora;

116. Efectueaza studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile : participa la perfectionarea
profesionald prin urmdrirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si punerea in practici a
cunogtintelor acumulate;

117. Arhiveazd corespunzitor dosarele/documentele ce rezulti din activitatea desfdsurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizats a institutiei , pe bazd de document justificativ ;

118. Elaboreazd si implementeazi procedurile operationale pentru activitdtile specifice de registrul agricol,
atestate de producator, contracte de arenda;

119. Inventariazé documentele proprii;

120. Respectd normele de protectia muncii si PSI;

121. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de citre primar prin dispozitie.

122, Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune misurile ce se impun ;

123. Intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere
primarului.

124, Gestioneaza riscurile la nivelul compartimentului  Registrul agricol conform Dispozitiei nr. 124/2019.

6. Biroul buget, contabilitate achizitii publice, salarizare resurse umane

posturi
- sef birou, clasa I, grad II, studii superioare functie publici de conducere

Art. 41 Atributii sef birou
1. Organizeaza si coordoneaza elaborarea proiectului de buget;

2. intocmeste si supune spre aprobare documentatia privind veniturile si cheltuielile bugetului;

3. Stabilegte dimensionarea cheltuielilor §i transferul sumelor alocate din bugetul administraiei publice centrale;
4. Urmaregte executia cheltuielifor prevazute in bugetul pe programe al comunei cat si din fonduri extrabugetare si infor
.nodul de realizare al acestora;

5. Verifica si analizeaz§ necesitatea §i oportunitatea propunerilor de rectificare a bugetului;

6. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local, pentru eliberari de
valori materiale si alte operatiuni specifice;

7. fntocmeste documentele de plata catre organele bancare si trezorerie, urmareste primirea la timp a extraselor
de cont i a documentelor insotitoare;

8. Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria proprie;

9. Intocmeste si depune la DGFP Bacau datoria publica interna, monitorizari de personal lunare, trimestriale sj
anuale,a ajutoarelor sociale si asistentilor personali funare ;

10.Conduce activitatea contabila a urmatoarelor compartimente: administratie publica locala, asistenta

sociala, invatamant,evidenta populatie,asistenta sociala, politie locala, mediu, transporturi, cultura, etc,
intocmegte situatii cifrice la sfarsitul lunii §i situatiile financiare trimestrial;depune lunar declaratii la casa de pensii,
casa de asigurdri de sanatate, somaj si administratia financiara :D 112 Cu semnatura electronica;

11. Raspunde de administrarea sediului Consiliului local si a unitatilor din dotare;
12. Participa la inventarierea patrimoniului Consiliului local ;

13. Conduce activitatea de organizare a licitatiilor, participa la acestea si asigura respectarea legislatiei in
desfagurarea lor;
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14. Are obligajia cunoagterii legislatiei din domeniul sau de activitate si raspunde de aplicarea corecta a acesteia;
15. Depune si opereaza documentele aprobate la plata in sistemul FOREXEBUG;
16. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre primar;
17. Sa cunoasca sistemul de operare pe calculator pentru introducerea si utilizarea datelor in vederea exercitarii
functiei ocupate;
18. Raspunde material, civil 5i penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiunilor de serviciu.
19. Sa respecte R.O.F. si urmatorul programul de lucru LUNI- VINERI ORELE 08 :00 — 16 :00;
20. Executd alte lucrdri specifice functiei indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului
de lucru aprobat gi realizarea integrald si la termen a lucrdrilor repartizate;
21. Indeplineste orice atributji si sarcini pe linie de protectia muncii si S.V.S.U. al comunei Dofteana.
22. Intocmeste dosarele cu documentatiile necesare pentru modificarea bugetului final al proiectului si
adaugarea conturilor pentru efectuarea platilor ulterioare;
23. intocmeste dosarele cu documentatia necesara pentru solicitarea trangelor de plata;
24. intocmeste dosarele cu documentatiile necesare pentru prelungirea duratei de executie a contractului
de finantare nerambursabiad, dacd este cazul;
25. Urmédregte permanent graficul de implementare a proiectului ;
56. intocmeste dosarul pentru obtinerea avansului ;
27. Mentine la zi registrul de corespondentd separata cu CRFIR 1 NE Iasi ;
28. Indeplineste orice alte sarcini necesare pentru implementarea corecta a proiectului ;
29. Pune la dispozitia angajatilor CRFIR Iasi si Bucuresti toate documentele necesare in vederea efectudrii
platitor ;
30. Colaboreaza cu consultantul, proiectantul CRFIR Iagi i celelalte instututii emitente de avize acorduri
necesare implementarii proiectului ;
31. Actioneazd, alaturi de ceilalti membrii UIP, pentru implementarea corespunzdtoare a proiectului
respectand prevederile contractului de finantare;
32. Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de
catre Primaria Dofteana ;

33. Este Responsabil financiar cadrul proiectului ,,Reabilitare $coala Cucuieti in vederea cresterii

eficientei energetice sat Cucuieti, comuna Dofteana, Judetul Bacdu ,, ;

34. Este Responsabil financiar in cadrul proiectului ,,Reabilitare Scoala Gimnaziald Haghiac

in vederea cregterii eficientei energetice sat Cucuieti, comuna Dofteana, Judetul Bacdu ,, ;

“35. Arhiveazd corespunzdtor dosarele/ documentele ce rezultd din activitatea desfisuratd si le preda
predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizatd a institutiei, pe baza de document justificativ ;

6.1. Compartiment buget contabilitate -1 functie publica si 1 functie contractuala.
Art. 42 Atributii sef birou

1. Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza: raspunde de tinerea corecta si la
zi a evidentei privind activitatile de incasari si plati prin casierie ;
2. Intocmeste corect chitantele pentru sumele incasate, sumele de bani incasate se numara faptic
in prezenta persoanelor care platesc;
3. Intocmeste zilnic registrul de casa, fara corecturi si stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi
din greseala, suma trecuta gresit se bareza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a facut
corectura.
4. Preda Zilnic la contabilitate primul exemplar din registrul de casa impreuna cu documentele de
casa;
5. Ridica extrasele de cont de la trezorerie si bancile aferente si le preda la contabilitate;
6. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi de la ceilalti casieri de la
Biroul impozite si taxe si totodata depunerea in conturile primariei la Trezoreria statului;
7. Respecta plafonul de casa conform adresei trezoreriei si a legislatiei in vigoare;
8. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
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9. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza dispozitiei de plata semnata de sef de birou
contabilitate;

10. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitie organelor de control
a tuturor documentelor, evidentelor la casierie si a valorilor banesti existente in vederea cunoasterii
realitatii;

11. Are obligatia sa raporteze in scris sefului birou contabilitate si primarului in timp util orice
nereguli pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce i revin fata de ceilalti casieri ,daca
din cauza acestor nereguli s-ar putea crea prejudicii institutiei;

12. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta in legatura cu munca
a cauzat pagube materiale. Se va constitui garantie materiala in limita a 3 salarii brute;

13. Respecta cu strictete procedurile de lucru ;

14. Sa cunoasca sistemul de operare pe calculator, sa introduca date in programul implementat de
biroul contabilitate;

15. Sa cunoasca si sa respecte actele normative aferente functiei ocupate;

16. Executa alte lucrari specifice functiei in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de
lucru aprobat si realizarea integrala si la termen a lucrarilor repartizate;

17. Executa orice alte activitati specifice functiei dispuse de primar;

18. Incaseaza taxele stabilite prin Hotararea Consiliului Local Dofteana de la Producatorii si
comerciantii care isi desfasoara activitatea la Piata Zonala Dofteana;

19. Raspunde de utilizarea formularelor cu regim special; ‘

20. Indeplineste orice atributii si sarcini pe linie de protectie a muncii si SVSU al comunei Dofteana.
21. Arhiveazd corespunzitor dosarele/ documentele ce rezultd din activitatea desfisurats si le preda
predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei, pe baz3 de document justificativ ;

6.2. Compartiment salarizare si resurse umane - 2 functii publice
Art. 43 Atributii
1. Intocmeste statele de plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte normative privind

salarizarea ;
Depune lunar dosarele privind plata concediilor mdicale la CASS Bacau, in vederea recuperarii sumelor platite, cu

toate
anexele aferente( fisa cont, Declaratia 112, completarea corecta a concediilor medicale, a anexelor 1.0 sj 1.1.)

2. Verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatare si il prezinta ordonatorului principal

de credite;
3. Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le inventariaza si le

»  la anual la arhiva institutiei;

4. Aduce la indeplinire hotararile consiliului local privind contabilitatea impreuna cu ceilalti membrii ai
compartimentului financiar contabil si resurse umane;

5. Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine sj le prezinta primarului;

- primeste acte de la celelalte birouri complete cu toate documentele existente inregistrate si semnate de cei in
drept

6. Asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata, verificarea foilor
de

pontaj din sisemul electronic, intocmirea si eliberarea adeverintelor de venit pentru sanatate, somaj, alte
adeverintew necesare personalului angajat, precum si copii dupa revisal cu vechimea in munca, transmite sefului
de birou modificarile aparute la salarizare, incadrari si desfaceri ale contractului individual de munca;

/. Tine evidenta contractelor de garantii gestionari la nivelul entitatii;

8. Raspunde de constituirea garantiilor materiale a gestionarilor si a contractelor cu acestia;

9. Urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

10. Intocmeste ordine de plata pentru toate capitolele bugetare, intocmeste dispozitii bugetare , credite bugetare,
referate pentru virarile de credite bugetare;

11. Raspunde de intocmirea si tinerea la zi a dosarelor profesionale si a raportarilor aferente acestora i

12. Participa la sedintele Consiliului Local;

13. Raspunde material civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributjilor de serviciu;

14. Efectueazd incasari si pliti pe bazi de documente legal intocmite;
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15. Executd alte lucrari specifice functiei indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programulm de lucru
aprobat gi realizarea integrala si la termen a lucrarilor repartizate;

16. S& cunoascé sistemul de operare pe calculator, s3 introducd date si sé le foloseasca;

17. Executd orice alte activitati specifice functiei dispuse de primar;

18. Indeplineste orice atributii si sarcini pe linie de protectia muncii si S.V.S.U. al comunei Dofteana;

19. Executa alte lucrari specifice functiei in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de lucru aprobat si

realizarea integrala si la termen a lucrarilor repartizate;

20. Intocmeste dipozitiile de plata catre casierie;

21. Raspunde de organizarea concursurilor organizate la nivelul unitétii administrativ teritoriale Dofteana;

22. Conduce evidenta domeniului public si privat al comunei;

23. Evidentiaza zilnic pe bazd de documente fiscale, incasarile si platile efectuate pentru activitatile

extrabugetare si le preda la contabilitate;

24, Rdspunde de utilizarea formularelor si documentelor cu regim special primite;

25. Tine evidenta lunara a obiectelor de inventar si a materialelor;

26 .Tine evidenta contractelor de servicii si lucrari la nivelul entitatii;

27. Raspunde de constituirea garantiilor materiale a gestionarilor si a contractelor cu acestia:

28. Tine evidenta dosarelor privind deducerile suplimentare ale salariatilor;

. _JIntocmeste pentru fiecare cheltuiala angajamentul bugetar, propunere, ordonantare ;

30. Are obligatia sa cunoasca si sa respectele actele normative aferente functiei oclpate;

31. Sa respecte R.O.F. si urmatorul programul de lucru LUNI- VINERI ORELE 08 :00 — 16 :00;

32. Raspunde material civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu;

33. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din

Regulamentul de Organizare si Functionare;

34. Asigura recrutarea de personal, organizeaza concursuri/examene pe baza de competenta in conformitate

cu prevederile legale si cu statul de functii;

35. Gestioneaza Raporturile de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru

personalul din aparatul propriu;

36. Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare in clasa si in grad profesional;

37. Realizeaza anchete administrative in colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite de

angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

38. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si

comunica schimbarile survenite Biroului Financiar Contabil;

39. Pastreaza, raspunde si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu;

4n. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al primarului si

t.__iareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;
41. Evidentiaza si comunica concediile de odihna, concediile medicale, concediile fara plata si concediile de

studii Biroului buget, contabilitate, achizitii publice, salarizare si resurse umane;

42. Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ;

43.Raspunde de activitatea privind servicile medicale de medicina muncii prin firme specializate pentru
efectuarea examenului medical la angajare, a controlului medical periodic, a examenului medical la reluarea
activitatii;

44. Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

45. Intocmeste planificarea cu privire la cursurile de formare organizate de persoane juridice autorizate ;

46. Intocmeste planul de pregatire profesionala a personalului, coordoneaza activitatea de elaborare a temelor,
urmareste modul de desfasurare a pregatirii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

47. Gestioneaza portalul ANFP ;

48. Gestioneaza programul REVISAL ;
49. Arhiveaza corespunzdtor dosarele/ documentele ce rezultd din activitatea desfasurata si le preda predarea

lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei, pe baza de document justificativ ;
50. Elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitétile specifice;

51. Este responsabila cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

52. Inventariaza documentele proprii;

53. Respecta normele de protectia muncii si PSI;

6.3. Compartiment achizitii publice — 1 functie publica
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- consilier achizitii publice, cl.I,gr. prof. superior, studii superioare — 1 functie publica de executie
Art. 44 Atributii

. Planifica realizarea achizitiilor de bunuri, Servicii si lucrari.

. Solicita alocarea bugetelor necesare pentru Realizarea planului anual de achizitii publice;
. Promoveaza procedurile de achizitie publica in conformitate cu Legea 98/2016 cu
nodificarile si completdrile ulterioare ;

. Coordoneaza procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucréri
:spectand prevederile Legale;

.Asigura pregatirea Documenzatiei de atribuire si a termenelor de referintd pentru realizarea achizitiilor previzute fi
adrul proiectului, asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevdzute in acte
ormative;

.Asigura publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii furnizeaza informatiile necesare realiz3ri
fertelor, potrivit procedurilor ;

.Coordoneaza activitdtile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd comunicarea rezultatelor proceduri
itre toti paricipantii la procedura ;

. Coordoneaza activitdtile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati.

.Ti" =2videnta contractelor i urmareste derularea lor ;

7 " . - - . e
0. Estimeaza conform prevederilor legale in vigoare, valoarea contractelor de achizitii publice, pe baza calculdrii <
isumarii tuturor sumelor pldtite pentru indeplinirea contractului respectiv ;

1. Selecteaza modalitatea de realizare a achizitjilor publice, respectiv prin achizitie directd sau, dupa caz, prin utilizare:
neia dintre procedurile de atribuire - licitatie deschisa, restrénsd, cerere de ofertd, concursul de solutii

2.Elaboreaza nota justificativa pentru procedura selectata ;

3.Elaboreazad, utilizeaza si arhiveazd documentatia de atribuire a contractelor de achizitie documentatia ce

iprinde toate informatjile legale de obiectivul contractului de achizitie publica si de procedurade atribuire selectat3

4. Realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizind mijloacele electronice la
'spozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire citre SEAP;

5. Primeste de la ANRMAP, notificarile privind invalidarea unor anunguri, remediaza lipsurile sau omisiunile, conform
iotivatiei pe care sustine notificarea in cauzd, precum si acceptul sau refuzul de la derogérile solicitate, rdspunde de
spectarea privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii procedurii de atribuire a contractelor de achizitj
iblice de constituire si activitatea comisiilor specifice procedurii alese ;

5. Redacteaza raportul procedurii de atribuire gi apoi, contractul de achizitie publica si il inainteazd sprea avizare si
emnare a entitatilor abilitate din cadrul autoritatii contractante ;

7.t .. dcipa ca membru desemnat in toate comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si la receptiile finale a
vestitiilor, a reparatiilor capitale i curente si participa la inventarierea anuala a patrimoniului ;

3. Respecta cu strictete procedurile de lucru ;

). Sd cunoasca sistemul de operare pe calculator;

). Sa cunoasca §i sa respecte actele normative aferente functiei ocupate;

.Entocmeste dosarele cu documentatiile necesare pentru modificarea bugetului final al proiectului si
A

)

iaugarea conturilor pentru efectuarea platilor ulterioare;
—..?ntocmeste dosarele cu documentatia necesara pentru solicitarea transelor de plata;

3.Intocmegte dosarele cu documentatiile necesare pentru prelungirea duratei de executie a
ntractului de finantare nerambursabid, daca este cazul;

I. Urmdreste permanent graficul de implementare a proiectului ;

;.Intocmeste dosarul pentru obtinerea avansului ;

».Mentine la zi registrul de corespondenta separata cu CRFIR 1 NE Iasi;

7.Indeplineste orice alte sarcini necesare pentru implementarea corecta a proiectului ;

. Pune la dispozitia angajatilor CRFIR Iasi toate documentele necesare in vederea efectudrii platilor

3
). Colaboreaza cu consultantul, proiectantul CRFIR Iasi si celelalte instututii emitente de avize acorduri
:cesare implementarii proiectului ;

). Actioneaza, alaturi de ceilalti membrii UIP, pentru implementarea corespunzatoare a proiectului
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spectand prevederile contractului de finantare;
1. Completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate
e catre Primaria Dofteana ;

2. Este Responsabil achizitii publice in cadrul proiectului ,,Reabilitare Scoala Cucuieti in vederea cresterii
ficientei energetice sat Cucuieti, comuna Dofteana, Judetul Bacau ,, ;

7. SERVICIUL DE POLITIE LOCALA, este structurat pe compartimente, fiind stabilite
atributiile, dupa cum urmeaza

45, Atributii sef birou- Sef serviciu

1.Sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce le revin si sa nu
consume bauturi alcoolice in timpul executarii sarcinilor de serviciu.

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

3. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invatamant publice, a unitdtilor sanitare
publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatji/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
Jdflate in proprietatea si/sau in administrarea unitétilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

4, Participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitdti de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente ;

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

6. Constatd contraventji si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a ciinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor férd
stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fars stdpan despre existenta acestor cdini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea i transportul
acestora la adapost;

7. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din institujile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

8. Participa, impreund cu alte autoritdfi competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
_hitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum i a
altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

9. Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatji/subdiviziunii administrativ-teritoriale
sifsau n administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local.

10. Constatd contraventi si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conwel;wrea sociala
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

11. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penala gi instantele de
judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe
raza de competenta;

12. Participd, aldturi de Politia Roméand, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradal

13. Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

14. Acordd, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmatoarele atributji:

e
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15. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avind dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice

16. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiers §i sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si @ marcajelor rutiere si acords asistentd in zonele unde se
aplica marcaje rutiere;

17. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grinding, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;

18. Participd, impreund cu unittile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea misurilor de
circulatie ocazionate de adunéri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitati care se desféisoars pe drumul public si implicd aglomeréri de persoane:

19. Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea misurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;

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

11. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele mésuri ce se
impunpentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, dacd se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiat# unitate sanitara;

22. Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune m3suri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

23. Constatd contraventji si aplici sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxims admisa
$i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor
acestor vehicule;

24. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de citre pietoni, bicicligti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

25. Constata contraventii si aplic3 sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in parcuri $i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

26. Aplicé prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor f&r3 stipan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

'7. Actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al comunei pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau
curateniei localitatii ;

28. Intervine, la solicitarile dispeceratului, la evenimentele semnalate prin serviciul de urgenta 112, pe
principiul &lt;-celmai apropiat politist la locul evenimentului intervine&gt;, in functie de specificul atributiifor
de serviciu stabilite prin legei in limita competentei teritoriale ;

29. Actioneaza in conditiile art 6 lit K din Legea nr 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite in temeiul legii ;

30. Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta ;

31. In cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale , imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea
locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul structurii
Politiei Romanecompetente teritorial, pe baza de proces-verbal , in vederea continuarii cercetarilor ;

32. Conduce la sediul politiei locale competente persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita,
in vederea luarii masurilor ce se impun ;

33. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei, legate de
problemele specifice Serviciului de Politie Locala ;

34. Participa impreuna cu personalul de specialitate din cadrul primariei la actiunile de prevenire si combatere
a taierilor ilegale de arbori si sustragerii de material lemnos din pasunile impadurite ale primariei si de pe

proprietatile particulare ;
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35. Identifica persoanele care taie ilegal arbori si anunta de acest fapt personalul Politiei Romane in vederea
aplicarii legii ;

36. Identifica persoanele care transporta material lemnos, anuntand personalul Politiel Romane in cazul in
care constata ca transportul se face fara documente legale ;

37. Executa patrulari in vederea identificarii persoanelor care sustrag produse agricole, distrug culturile,
imprejmuirile proprietatilor particulare si procedeaza la predarea faptuitorilor personalului Politiei Romane in
vederea aplicarii legii ;

38. Verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia in caz de nevoie , masurile ce se impun ;

39. Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza ;

40. Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa
se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces ;

41. 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 si sesizeaza organele
competente ;

42. In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Jomane competente potrivit legii ; iar daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite
“patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate ;

43. Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale ;

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmétoarele atributji:

44. Efectueaza controale pentru identificarea lucrérilor de constructii executate f&ra autorizatie de construire
sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

45. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrdrilor de reparatjii ale pariii carosabile si pietonale;

46. Verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice alti form3 de
afigaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activititii economice;
47. Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fird autorizatie pe
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;
48. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare ;

}9. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice

compartimentului ;

50. Constata, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizarii executdrii lucrdrilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in
vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism .

in domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

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

52. Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica; participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

53. identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritétilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local i aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

55. Verifica asigurarea salubrizérii strézilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepértarea zipezii
si a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
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56. Verificad existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit legi;
57. Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

58. Verificd si solutioneazs, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

59. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici,persoanele fizice si juridice, respectiv curatarea 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 cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor
verz ;

60. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice ;

61. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
public, in ape curgatoare si in lacuri ;

62. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale ;

63. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor de la punctele 1-

)i
in domeniul activitatii comerciale, politia locald are urmatoarele atributii:

64. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

65. Verificd legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate §i producdtori particulari in pietele agroalimentare, térguri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

66. Verificd existenta la locul de desfagurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobérilor, a
documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cintare, a avizelor Sia
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si
locale;

67. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor Cu caracter religios;

68. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun §i a bduturilor alcoolice;

69. Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

9. Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor serviciifinstitutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare
a acestora;

71. Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administraiei publice locale;

72. Coopereazd si acord3 sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

73. Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor ;

74. Verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, pe aleile de acces in aceste institutii, precum si pe o raza
de 500 mp aferenta acestor institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun,
droguri, sau substante etnobotanice ;

75. Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare |a tutun si

bauturi alcoolice ;
76. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetanilor, legate de problemele specifice

compartimentului ;
77. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite

prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale ;
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78. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli ;
79. Verifica si solutioneaza, in conditiile legii petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale ;
in domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmatoarele atributji:
80. Inméneazd cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;
81. Coopereazd cu alte autoritdfi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de lege,
cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
82. Constata contraventii gi aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta
§i actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele previzute
la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
§i actele de identitate ale cetdtenilor romani, aprobata cu modificari i completari prin Legea nr. 290/2005 ,
cu modificdrile si completarile ulterioare;
83. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
/)ersoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
84. In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza faptuitorul, ia m&suri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si predd
féptuitorul, pe bazé de proces-verbal, in vederea continudrii cercetsrilor.
85. In cazul executsrii in comun cu unitstile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei Roméne
a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei rutiere,
efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Roméane,
dupa caz.
86. Va depune zilnic un raport de activitate in care va mentiona numele si prenumele, data si ora desfasurarii
activitatii, zona de patrulare, persoanele legitimate, avertizate , sanctinate ;
87. Va verifica masini auto, actiuni in colaborare cu Politia Nationala, alte activitati desfasurate in cadrul
programului zilnic de 8 ore.
88. Incepand cu data aprobarii noului Regulament de aplicare a procedurii de inregistrare, evidents si radiere
a vehiculelor pentru care exista obligativitatea inregistrari,i se vor inregistra in cadrul Primariei Comunei
Dofteana, conform Hotararii Consiliului local.

) Art. 46 Atributii:
8.1.Compartiment ordine publica 3 functii publice

- politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare- 1 functie public.
- politist local clasa III, gradul superior, studii medii — 1 functie public.
- politist local clasa III, gradul asistent, studii medii- 1 functie public.

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are urmatoarele
atributii:
1. Mentine ordinea si linigtea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurantd publics al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, aprobat in conditiile legii;
2. Menyine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invitdmant publice, a unitdtilor sanitare
publlce in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al umta;u/subdlwznunu administrativ - teritoriale,
in zonele comerciale si de agrement in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti publics;
3) Participd, impreund cu autoritétile competente prevézute de lege, potrivit competentelor, la activitéti de
salvare gi evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
4) Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea périntilor sau a
reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public
de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditile legi;
5) Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
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regimul de detinere a céinilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a ciinilor f&éra
stdpan gi a celei privind protectia animalelor si sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea ciinilor
fara stapan despre existenta acestor cini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la addpost;
6) Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din institutjiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni  specifice;
7) Participd, impreuna cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestdrilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si
a altor asemenea activitdti care se desfdgoard in spatiul public si care implica aglomeréri de persoane;
8) Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a aitor serviciifinstitutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
9) Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociald
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor administratiei publice centrale i locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competentd;
10) Executd, in conditjile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald si instantele de
judecata care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoriald, pentru persoanele care locuiesc
e raza de competentd;
11) Participd, aldturi de Politia Roman§, Jandarmeria Roman si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine gi sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
12) Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau
de clarificare a situatiei militare a rezervistiior din  Ministerul Apérdrii  Nationale;
13) Asigurda masuri de protectie a executorilor judectoresti cu ocazia executdrilor silite;
14) Acorda, pe teritoriul unit3tilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

15.5a se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce le revin si sa nu
consume bauturi alcoolice in timpul executarii sarcinilor de serviciu.

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

17. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invitimant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
aflate In proprietatea si/sau in administrarea unitstilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

'8, Participd, impreund cu autoritatile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare gi inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente ;

19. Actioneaza pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeazi la incredintarea acestora serviciului public
de asistentd sociald in vederea solution&rii problemelor acestora, in conditiile legii;

20. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara
stapén si a celei privind protectia animalelor si sesizeazs serviciile specializate pentru gestionarea ciinilor
fara stdpan despre existenta acestor cini si acord sprijin personalului spedializat in capturarea si transportul
acestora la adapost;

21. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

22. Participd, impreund cu alte autoritéti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratjilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor asemenea activitati care se desfagoard in spatiul public si care implic3 aglomerari de persoane;

23. Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local.
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24, Constata contraventii gi aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociald
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competent;

25. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penal3 si instantele de
judecata care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe
raza de competenid;

26. Participa, aldturi de Politia Romand, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine i sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradal

27. Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

28. Acordd, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice In domeniul circulatiei
pe drumurile publice, politia locald are urméatoarele atributii:

29. Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege Tn domeniul circulatiei pe drumurile publice

30. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se
aplicd marcaje rutiere;

31. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grinding, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

32. Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd
caz, precum gi de alte activitati care se desfagoard pe drumul public si implicd aglomeréri de persoane;

33. Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea mésurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competent3s;

34. Acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea m3surilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

35. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele msuri ce
se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, dacs se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitard;

36. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

37. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima admis3,
4i accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducétorilor -
acestor vehicule;

38. Constata contraventji si aplicd sanctiuni pentru incdicarea normelor rutiere de citre pietoni, biciclisti,
conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

39. Constatd contravent]i si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

40. Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stipan sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitétilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
41. Actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al comunei pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau
curateniei localitatii ;

42. Intervine, la solicitarile dispeceratului, la evenimentele semnalate prin serviciul de urgenta 112, pe
principiul &lt; cel mai apropiat politist la locul evenimentului intervine&gt;, in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale ;

43. Actioneaza in conditiile art 6 lit K din Legea nr 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite in temeiul legii ;

44, Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta ;
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45. In cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale , imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea

locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul structurii

Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal , in vederea continuarii cercetarilor ;

46. Conduce la sediul politiei locale competente persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita,

in vederea luarii masurilor ce se impun ;

47. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei, legate de

problemele specifice Serviciului de Politie Locala ;

48. Participa impreuna cu personalul de specialitate din cadrul primariei la actiunile de prevenire si combatere

a taierilor ilegale de arbori si sustragerii de material lemnos din pasunile impadurite ale primariei si de pe

proprietatile particulare ;

49. Identifica persoanele care taie ilegal arbori si anunta de acest fapt personalul Politiei Romane in vederea

aplicarii legii ;

50. Identifica persoanele care transporta material lemnos, anuntand personalul Politiei Romane in cazul in

care constata ca transportul se face fara documente legale ;

51. Executa patrulari in vederea identificarii persoanelor care sustrag produse agricole, distrug culturile,

imprejmuirile proprietatilor particulare si procedeaza la predarea faptuitorilor personalului Politiei Romane in

vederea aplicarii legii ;

52. Verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
menajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia in caz de nevoie , masurile ce se impun ;

53. Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza ;

54. Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa

se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces ;

55. 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 si sesizeaza organele

competente ;

56. In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei

Romane competente potrivit legii ; iar daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite

patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind

totodata proces-verbal cu cele constatate ;

57. Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale ;

58.In domeniul disciplinei in constructii si al afigajului stradal, politia locald are urmitoarele atributji:

59. Efectueazd controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fard autorizatie de construire

sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

60. Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a

“scrdrilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

-v1. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd form3 de

afigaj/reclamad, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a activitatii economice;

62. Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate féra autorizatie pe

domeniul public sau privat al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate Th administrarea

autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea

protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

63. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare ;

64. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele

specifice compartimentului ;

65. Constatd, dupd caz, conform atributjilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul

autorizarii executdrii lucrérilor in constructii si inainteazs procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in

vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazd activitatea de

amenajare a teritoriului i de urbanism .

66.In domeniul protectiei mediului, politia local3 are urmétoarele atributii:

67. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport §i depozitare a

degeurilor menajere si industriale;

68. Sesizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale

privind nivelul de poluare, inclusiv fonic; participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave

si a epizootiilor;
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69. identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

71. Verifica asigurarea salubrizarii strézilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zpezii

si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

72. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit legi;

73. Verifica ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele

stabilite;

74. Verifica si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale,

sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apé,

precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

75. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii

economici,persoanele fizice si juridice, respectiv curatarea 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 cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor

Verz ;

76. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice ;

77. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniut

'f)Uinc, in ape curgatoare si in lacuri ;

78. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor

specifice autoritatilor administratiei publice locale ;

79. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor de la punctele 1-

9;

80.In domeniul activitétii comerciale, politia local are urmétoarele atributii:

81. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice locale;

82. Verificd existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicad pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si
locale;

83. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

84. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

85. Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
?conomici;

-86. Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unittii administrativ- -
teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare
a acestora;

87. Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritdtilor administratiei publice locale;

88. Coopereaza si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

89. Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor ;

90 Verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, pe aleile de acces in aceste institutii, precum si pe o raza
de 500 mp aferenta acestor institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun,
droguri, sau substante etnobotanice ;

91. Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi alcoolice ;

92. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetanilor, legate de problemele specifice
compartimentului ;

93. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale ;
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94. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica

nereguli ;

95. Verifica si solutioneaza, in conditiile legii petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert

desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale ;

96.In domeniul evidentei persoanelor, politia locals are urmatoarele atributii:

97. Inméneazi cartile de alegétor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

98. Coopereazéd cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu

caracter personal, daca solicitarea este justificats prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de lege,

Cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a

acestor date;

99. Constatad contraventji si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta

gi actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatjilor pe care le au persoanele previzute

la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta

§i actele de identitate ale cetdtenilor romani, aprobats cu modificsri si completari prin Legea nr. 290/2005 ,

cu modificarile i completarile ulterioare;

100. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a

persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varst3 peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
01. In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaz$ faptuitorul, ia méasuri pentru

conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazs imediat organele competente si pred§

faptuitorul, pe bazé de proces-verbal, in vederea continudrii cercetirilor.

102. In cazul executdrii in comun cu unititile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei Romane

a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asiguririi ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei rutiere,

efectivele politiei locale actioneazd sub coordonarea directs a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane,

dupa caz.

103. Va depune zilnic un raport de activitate in care va mentiona numele si prenumele, data si ora desfasurarii

activitatii, zona de patrulare , persoanele legitimate, avertizate , sanctinate ;

104. Va verifica masini auto, actiuni in colaborare cu Politia Nationala, alte activitati desfasurate in cadrul

programului zilnic de 8 ore. '

105. Verifica legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,

persoane fizice si juridice autorizate gi producstori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,

precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

Art. 47 Atributii:
8 .2.Compartiment siqurania si prevenirea criminalitatii
— 4 functii publice,
- politist local clasa III, gradul debutant, studii medii -1 functie publica.
- politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare-1 functie publica.
- politist local clasa III, gradul asistent, studii medii - 1 functie publica.
- polifist local clasa I, gradul asistent, studii superioare — 1 functie publicd.
In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia local3 are urmétoarele atributii:

1. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritorial§ de competenta, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor  conferite de prezenta lege in  domeniul circulatiei pe drumurile publice;
2. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazd nereguli constatate privind functionarea
semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acords asistentd in zonele unde se aplic§ marcaje
rutiere;

3. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea
fenomene, pe ’ drumurile : publice;
4, Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea mé3surilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd
Caz, precum si de alte activitdti care se desfisoard pe drumul public §i implicd aglomerdri de persoane;
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5. Sprijind unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor  speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competentd;
6. Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;
7. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
8. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;
9. Constata contraventii i aplicad sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima admisa si
accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor
vehicule;

10. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incaicarea normelor rutiere de cdtre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune  animalg;
11. Constata contravent;i si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate i semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
“2. Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stédpan sau abandonate pe terenur
apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale;
13. Coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

14, Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire
sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
15. Sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce le revin si sa nu
consume bauturi alcoolice in timpul executarii sarcinilor de serviciu.

16. Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si sigurantd public
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

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

18. Participa, impreuna cu autoritdtile competente prevdzute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
fimitare si inl3turare a urmérilor provocate de astfel de evenimente ;

19. Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului public
de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

20. Constata contraventji si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fird
stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor
fara stdpan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la adapost;

21. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

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

23. Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local.
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24. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociala

stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si locale, pentru

faptele constatate in raza teritoriald de competent;

25. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penal3 si instantele de

judecata care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe

raza de competents;

26. Participa, aldturi de Politia Romand, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat

de ordine gi sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradal

27. Asigura mdsuri de protectie a executorilor judectoresti cu ocazia executdrilor silite;

28. Acordd, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor

competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice In domeniul circulatiei

pe drumurile publice, politia locald are urmétoarele atributii:

29. Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand dreptul de a

efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea

atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice _

30. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutiers si sesizeazi nereguli constatate privind

functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor §i a marcajelor rutiere si acord$ asistents in zonele unde se

aplicda marcaje rutiere;

*1. Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inl3turarea efectelor fenomenelor naturale,

cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte asemenea

fenomene, pe drumurile publice;

32. Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, la asigurarea misurilor de

circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,

actiuni comerciale promotjonale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dup3

caz, precum si de alte activitati care se desfagoard pe drumul public si implicd aglomer&ri de persoane;

33. Sprijind unitdile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in cazul

transporturilor speciale gi al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;

34. Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea

fluentei si sigurantei traficului;

35. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se

impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daci se impune, transportul

victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitars;

36. Constatd contraventji si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,

parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune m&suri de ridicare a autovehiculelor

stationate neregulamentar; :

7. Constata contraventji si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxims admis3
-~ accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducitorilor

acestor vehicule;

38. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de cétre pietoni, biciclisti,

conducdtori de mopede si vehicule cu tractiune animald;

39. Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia

in zona pietonald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si

semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

40. Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor f&r3 stipan sau abandonate pe terenuri

apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unit&tilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

41. Actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al comunei pentru

prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau

curateniei localitatii ;

42. Intervine, la solicitarile dispeceratului, la evenimentele semnalate prin serviciul de urgenta 112, pe

principiul &lt; cel mai apropiat politist la locul evenimentului intervine&gt;, in functie de specificul atributiilor

de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale ;

43. Actioneaza in conditiile art 6 lit K din Legea nr 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor

urmarite in temeiul legii ;

44. Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta ;
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45. In cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale , imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea

locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul structurii

Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal , in vederea continuarii cercetarilor ;

46. Conduce la sediul politiei locale competente persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita,

in vederea luarii masurilor ce se impun ;

47. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei, legate de

problemele specifice Serviciului de Politie Locala ;

48. Participa impreuna cu personalul de specialitate din cadrul primariei la actiunile de prevenire si combatere

a taierilor ilegale de arbori si sustragerii de material lemnos din pasunile impadurite ale primariei si de pe

proprietatile particulare ;

49, Identifica persoanele care taie ilegal arbori si anunta de acest fapt personalul Politiei Romane in vederea

aplicarii legii ;

50. Identifica persoanele care transporta material lemnos, anuntand personalul Politiei Romane in cazul in

care constata ca transportul se face fara documente legale ;

51. Executa patrulari in vederea identificarii persoanelor care sustrag produse agricole, distrug culturile,

imprejmuirile proprietatilor particulare si procedeaza la predarea faptuitorilor personalului Politiei Romane in

vederea aplicarii legii ;

52. Verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a

amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia in caz de nevoie , masurile ce se impun ;
~53.Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza ;

54. Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa

se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces ;

55. 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 si sesizeaza organele

competente ; ,

56. In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei

Romane competente potrivit legii ; iar daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite

patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind

totodata proces-verbal cu cele constatate ;

57. Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale ;

58. Efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire

sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

59. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a

lucrarilor de reparatii ale partji carosabile si pietonale;

60. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd formé de
afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice; °

61. Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe

domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatji aflate in administrarea

autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea

protectiei perimetrului si a libertatji de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

62. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare ;

63. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele

specifice compartimentului ;

64. Constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul

autorizdrii executdrii lucrarilor in constructii si inainteazéd procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in

vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazd activitatea de

amenajare a teritoriului 5i de urbanism .

65.In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:

66. Controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a

deseurilor menajere si industriale;

67. Sesizeaza autoritdtilor i instituiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind

nivelul de poluare, inclusiv fonicd; participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a

epizootiilor;
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68. identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate n administrarea autoritétilor administragiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplics procedurile legale pentru ridicarea acestora;

69. Verifica igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

70. Verifica asigurarea salubrizérii strézilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii
si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:

71. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit legi;
72. Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

73. Verifica gi solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritétilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului gi a surselor de ap3,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

74. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici,persoanele fizice si juridice, respectiv curatarea 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 cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor
verzi ;

75. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice ;

"6. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul
‘public, in ape curgatoare si in lacuri ;

77. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale ;

78. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor de Ia punctele 1-
9;
79.In domeniul activitatii comerciale, politia locald are urmétoarele atributi:

80. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale;

81. Verifica legalitatea activitétilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de cdtre administratorii pietelor agroalimentare;

82. Verifica existenta la locul de desfisurare a activititii comerciale a autorizatjilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru cantare, a avizelor sia
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;

83. Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

"4. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
~.omercializare a produselor din tutun gi a bauturilor alcoolice;

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

86. Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutji de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare
a acestora;

87. Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

88. Coopereazd si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributjilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

89. Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor ;

90 Verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, pe aleile de acces in aceste institutii, precum si pe o raza
de 500 mp aferenta acestor institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun,
droguri, sau substante etnobotanice ;

91. Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si

bauturi alcoolice ;
92. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetanilor, legate de problemele specifice

compartimentului ;
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93. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale ;

94. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli ;

95. Verifica si solutioneaza, in conditiile legii petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale ;

96. In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmétoarele atributji:

97. Inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

98. Coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevézute de lege,
cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

99. Constata contravent;i si aplica sancglunl pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetdtenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele previzute
la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgen;a a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
§i actele de identitate ale cetdtenilor romani, aprobata cu modificdri si completiri prin Legea nr. 290/2005 ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

100. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
,ersoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
101. in cazul infractiunilor ﬂagrante personalul politiei locale imobilizeazd faptuitorul, ia mésuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si pred3
faptuitorul, pe bazd de proces- -verbal, in vederea continudrii cercetdrilor.

102. In cazul executdrii in comun cu umta;:le/structunle Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei Roméane
a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei rutiere,
efectivele politiei locale actioneaza sub coordonarea directd a Politiei Roméane sau a Jandarmeriei Romane,
dupa caz.

103. Va depune zilnic un raport de activitate in care va mentiona numele si prenumele, data si ora desfasurarii
activitatii, zona de patrulare , persoanele legitimate, avertizate , sanctinate ;

104. Va verifica masini auto, actiuni in colaborare cu Politia Nationala, alte activitati desfasurate in cadrul
programului zilnic de 8 ore.

105. In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmétoarele atributji:

8.3. Compartiment ia si ocrotirea mediului inconjurdtor — 3 functii publice

- politist local clasa I, gradul asistent, studii superioare-1 functie public.
~politist local clasa III, gradul asistent, studii medii -1 functie public.
-politist local clasa III, gradul asistent, studii medii -1 functie publici

rt 48 Atrlbu;

1. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare, transport si depozitare a
degseurilor menajere Si industriale;
2. Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unit&tii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu
si bunuri materiale;

3. Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica;
4, Pal’thIpa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
5. Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local §| aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
6. Verifica igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albillor sau cuvetelor acestora;
7. Verifica asigurarea salubrizdrii strézilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea z&pezii
s a gheli de pe cdile de acces, dezinsectia si  deratizarea  imobilelor;
8. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
9. Verifica ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
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stabilite;

10. Verifica gi solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a surselor de ap3,
precum Si a celor de gospodarire a localitatilor;
11. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru inclcarea normelor legale specifice realizarii atributiilor
prevazute la lit. a) - i), stabilite in sarcina autoritétilor administratiei publice locale.

12. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitétilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei publice locale;
13. Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de c#tre administratorii pietelor agroalimentare;
14. Verificd existenta la locul de desfisurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicad pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale; _

15. Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
16. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de

comercializare a produselor din tutun Si a bauturilor alcoolice;
1‘7. Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
Zconomici;

18. Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ -
teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritétilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare

a acestora;
19. Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

20. Coopereaza si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea  atributilor de serviciu specifice  domeniului de  activitate al acestora;
21. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigsarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazd autoritstile competente in cazul in care identifici
nereguli;

22. Verifica si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in leg&turs cu activititi de productie, comert
sau prestdri de servici desfasurate fin locuri publice cu incdlcarea normelor legale;
23. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizarii atributjilor
prevézute la fit. k) - u), stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice locale.

24. Inmaneazd cirjle de alegitor persoanelor la implinirea vArstei de 18 ani;
.25. Coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute de lege,
cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
26. Constata contraventji si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, regedinta
§i actele de identitate ale cetdtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele previzute
la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
§i actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare;
27. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de identitate
28. Acorda, pe teritoriul unitétilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, _sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurérii si restabilirii ordinii publice In domeniul circulatiei
pe drumurile publice, politia locald are urmatoarele atributji:

29. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritorial§ de competentd, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atribujilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice

30. Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere gi acordd asistentd in zonele unde se

aplica marcaje rutiere;
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31. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inl3turarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindingd, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;

32. Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane, la asigurarea madsurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitati care se desfagoard pe drumul public si implica aglomerdri de persoane;

33. Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane Tn asigurarea mdsurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

34. Acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

35. Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard; ,

36. Constata contraventji si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

37. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima admisa
si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor
_icestor vehicule;

38. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducdtori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;

39. Constat3 contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

40. Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor férd stdpan sau abandonate pe terenuri
apartinénd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
41, Actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranta publica al comunei pentru
prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau
curateniei localitatii ;

42. Intervine, la solicitarile dispeceratului, la evenimentele semnalate prin serviciul de urgenta 112, pe
principiul &lt; cel mai apropiat politist la locul evenimentului intervine&gt;, in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale ;

43. Actioneaza in conditiile art 6 lit K din Legea nr 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite in temeiul legii ;

44, Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta ;

A5. In cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale , imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea
locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda faptuitorul structurii
Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal , in vederea continuarii cercetarilor ;

46. Conduce la sediul politiei locale competente persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita,
in vederea luarii masurilor ce se impun ;

47. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei, legate de
problemele specifice Serviciului de Politie Locala ;

48. Participa impreuna cu personalul de specialitate din cadrul primariei la actiunile de prevenire si combatere
a taierilor ilegale de arbori si sustragerii de material lemnos din pasunile impadurite ale primariei si de pe
proprietatile particulare ;

49, Identifica persoanele care taie ilegal arbori si anunta de acest fapt personalul Politiei Romane in vederea
aplicarii legii ;

50. Identifica persoanele care transporta material lemnos, anuntand personalul Politiei Romane in cazul in
care constata ca transportul se face fara documente legale ;

51. Executa patrulari in vederea identificarii persoanelor care sustrag produse agricole, distrug culturile,
imprejmuirile proprietatilor particulare si procedeaza la predarea faptuitorilor personalului Politiei Romane in
vederea aplicarii legii ;

52. Verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia in caz de nevoie , masurile ce se impun ;

53. Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza ;
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54. Supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite, sa
se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces ;

55. 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 si sesizeaza organele
competente ;

56. In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei
Romane competente potrivit legii ; iar daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind

totodata proces-verbal cu cele constatate ;

56. Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor legale ;

57.In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmitoarele atributii:

58. Efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate firs autorizatie de construire
sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

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

60. Verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd form& de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfagurare a activitatii economice;

61. Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe
_dmeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutji/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care particip3 la aceste operatiuni specifice;
62. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare ;

63. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului ;

64. Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina fn domeniul
autorizdrii executdrii lucrarilor In constructji gi inainteazi procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in
vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneazi activitatea de
amenajare a teritoriului i de urbanism .

65. In domeniul protectiei mediului, politia locald are urmétoarele atributii:

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

67. Sesizeaza autoritdtilor si institutjilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonici; participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

68. identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
pritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritétilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicé procedurile legale pentru ridicarea acestora;

69. Verifica igienizarea surselor de ap8, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

70. Verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea z&pezii
§i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsecia si deratizarea imobilelor:

71. Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit legi;
72. Verifica ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

73. Verificd i solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de ap,
precum si a celor de gospodarire a localitatjlor;

74. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici,persoanele fizice si juridice, respectiv curatarea 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 cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor

verzi ;

75. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice ;

76. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul

public, in ape curgatoare si in lacuri ;
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77. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor
specifice autoritatilor administratiei publice locale ;

78. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor de la punctele 1-
9;

79.In domeniul activitétii comerciale, politia locals are urmitoarele atributji:

80. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfésurarea comertului stradal si a activitétilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

81. Verifica legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum gi respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

82.Verificd existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobérilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologic pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor administratiei publice centrale si
locale;

83. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

84. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

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

6. Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii administrativ-
teritoriale gi pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatji aflate in administrarea autoritdtilor
administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare
a acestora;

87. Verifica respectarea regulilor i normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

88. Coopereaza si acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

89. Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor ;

90 Verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, pe aleile de acces in aceste institutii, precum si pe o raza
de 500 mp aferenta acestor institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun,
droguri, sau substante etnobotanice ;

91.Verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si
bauturi alcoolice ;

92. Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetanilor, legate de problemele specifice
compartimentului ;

193. Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert stabilite
prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale ;

94. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli ;

95. Verifica si solutioneaza, in conditiile legii petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale ;

96.In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmatoarele atributii:

97. Inmaneaza cartile de alegétor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

98. Coopereazd cu alte autoritati competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevézute de lege,
cu respectarea reglementadrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

99. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta
gi actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatjilor pe care le au persoanele previzute
la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta
si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 290/2005 ,
cu modificarile si completdrile ulterioare;

100. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
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101. In cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeazd f&ptuitorul, ia masuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si predd
faptuitorul, pe bazd de proces-verbal, in vederea continudrii cercetirilor.

102. In cazul executdrii in comun cu unitétile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei Romane
a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei rutiere,
efectivele politiei locale actioneazd sub coordonarea directd a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane,
dupa caz.

103. Va depune zilnic un raport de activitate in care va mentiona numele si prenumele, data si ora desfasurarii
activitatii, zona de patrulare , persoanele legitimate, avertizate , sanctinate ;

104. Va verifica masini auto, actiuni in colaborare cu Politia Nationala, alte activitati desfasurate in cadrul

programuilui zilnic de 8 ore.

9. SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA PERSOANELOR
- inspector, cl.I, gr. prof. studii superioare - 1 functie public.
Art. 49 Stare civila atributiile postului

1. Indeplineste functia de ofiter de stare civila ;

2. Executa si tine la zi lucrarile de stare civil3;

3. Asigura respectarea prevederilor legale referitoare la evidenta si utilizarea stampilelor si sigiliilor de stare
Zivila;

4. Raspunde de secretul corespondentei, precum si de circulatia si pastrarea documentelor cu caracter secret
sau secret de serviciu in activitatea de stare civil3;

5. Asigurd respectarea legii cu privire la protectia datelor cu caracter personal conform legii nr 679 din 27
aprilie 2016 al Parlamentului European si al Consiliului European privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si

privind libera circulatie a acestor date

6. Inregistreazs corespondenta in Registrul de corespondentd ordinar si in sistem electronic;

7. Raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild, a altor imprimate si materiale necesare
activitatii de stare civild .

8. Intocmeste acte si certificate de nastere, casdtorie , deces, efectueazd inregistrarea tardivé a nasterii;

9 Tnscrie prin mentiune recunoagterea , stabilirea filiatiei, adoptia, divortul, casatoria, decesul, anularea,
rectificarea, completarea gi schimbarea numelui sau prenumelui pe cale administrativa;

10. Pastreaza registrele cu actele de stare civil§ ;

11. fntocmeste referate privind propuneri rectificdri acte de stare civild din oficiu si la cererea cetatenilor ;
12. Transmite la R.N.R.M. Bucuresti extrase ale casatoriilor incheiate ;
/13, fntocmeste $i trimite, la cerere, extrase pentru uzul autoritétilor publice dup actele de stare civil3 ;

14. fntocmeste §i trimite in termen comunicérile de mentjuni la Consiliul judetean gi la alte consilii locale din
tard ;

15. Raspunde de expedierea corespondentei;

16. Sa aiba cunogtinte de operare pe calculator, s# introducs si s3 utilizeze date necesare exercitirii functiei
17. Are obligatia cunoasterii legislatiei in domeniul siu de activitate si de aplicare corectd a acestuia;

18. Exercita orice alte activitdti dispuse de primar, specifice activitatii de stare civila;

19. Executd toate mentiunile pe actele de stare civild conform prevederilor legale;

20. Primegte, inregistreazd si verificd ducumentatii cu privire la transcrieri de acte, le transmite la Directia
Judeteand de Evidenta a Persoanelor Baciu, iar dup3 avizare, intocmeste actele de stare civila, corespunzator
actului in cauza avizat;

21. fndeplineste orice atributii gi sarcini pe linie de protectia muncii si S.V.S.U. al comunei Dofteana.

22. Sa respecte R.O.F. si urmatorul program de lucru: LUNI- VINERI ORELE 08,00 - 16,00;

23. Radspunde in termenul prevdzut de lege sau la termenul solicitat de acegtia, la adresele primite de la
instantele judecatoresti sau de alte institutii;

24. Raspunde de arhivarea tuturor documentelor generate de propria activitate predandu-le anual la arhiva
institutiei.

25. Intocmeste dosare de schimbare a numelui si/sau prenumele pe cale administrativa;
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26. Transmite lunar la A.J.P.L.S. Bacau situatia privind minorii decedati, livretele militare sau declaratii in lipsa

acestora, la Centrul Militar zonal Bacdu;
27. Intocmeste si transmite la cerere inventarul arhivarii documentelor create de biroul de Stare Civila la

S.J.A.N. Bacau;

28. Opereaza, actualizeaza si radiaza din Registrul Electoral Permanent pe baza documentelor justificative
persoanele cuprinse in listele electorale permanente ;

29. Pe perioada concediului de odihna si a altor concedii, in cadrul SPCLEP- Evidenta a Persoanelor aceasta
va desfasura activitati specifice de primire a cererilor si a documentelor necesare pentru eliberarea actului
de identitate, de preluare a imaginii solicitantilor, de consultare si de actualizare a R.N.E.P.,precum si activitati
referitoare la utilizarea aplicatiilor informatice si a echipamentelor, fiind folosita codul si parola instructorului
si orice operatiune desfasurata in sistem automat se va efectua sub stricta supraveghere a instructorului care

va avea responsabilitatea datelor introduse de cel instruit;

30. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaz si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

31. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civil§, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd serviciului public comunitar judetean de evidents a persoanelor;
32. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse partial sau
total - dupd exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

3. Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile previzute de lege;
32. Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al registrelor
de stare civild, in termen de 30 de Zile de Ia data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce
au fost operate toate mentjunile din exemplarul I;

33. Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civil§ cu
regim special;

34. Primegte cereri, verifica si intocmeste dosare privind divortul pe cale administrativ, emite certificat de
divort;

35. La solicitarea instantelor, efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreascs si inregistrarea
tardiva a nagterii;

36. Intocmegte livrete de familie la cdsatorie sau la cererea celor indreptétiti si urméreste inregistrarea lor in
registrul special pentru livrete de familie;

37. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

38. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitétile desfisurate lunar, trimestrial, semestrial Si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;

79. Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publicd, in
anitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a céror nastere nu a fost inregistrata
in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuts;

40. Colaboreaza cu formatjunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum gi a parintilor copiilor abandonati.

41. Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii ;

42. Arhiveazd corespunzdtor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfiisuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizatd a institutiei , pe baz8 de document justificativ :

43. Elaboreaza si implementeaza procedurile operationale pentru activitstile specifice de stare civila;

44. Rezolva corespondenta ce i se repartizeazi;

45. Respectd normele de protectia muncii si PSI;

46. Informeazd ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune mdsurile ce se impun ;

47. Asigura identificarea copiilor, persoanelor ori familiilor ce nu detin acte de stare civila si ii sprijina in
obtinerea acestora ;

48. Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau atribuite de citre primar prin dispozitie.
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9.1. ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI ELIBERARE A ACTELOR DE
IDENTITATE:

- referent, cL.III, gr. prof. superior, studii medii -1 functie publici.
- inspector, cl.I, gr. prof. superior, studii superioare -1 functie publici.

Art. 50 Atributii

In domeniul evidentei persoanelor

Comunitar Local are urmatoarele atributii:

1. Desfasoara activitati de lucru cu publicul la ghiseu, sens in care primeste cererile pentru eliberarea Cartilor
de identitate si a Cartilor de Identitate Provizorii, precum si de inscriere a mentiunii de stabilire a resedintei
in actele de identitate, in conformitate cu prevederile legale;
2, Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru ;
3. Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea Actelor de identitate si a vizelor de resedinta;
4. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare inscrise in formularele necesare
eliberarii actelor de identitate;
5. Inmaneaza actele de identitate si cartile de alegator titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
6. Efectueaza mentiuni in evidente privind data inmanarii cartilor de identitate si a cartilor de alegator
Stularilor;

. Raspunde de activitatea de inscriere a mentiunilor de stabilire a Resedintei in actele de identitate potrivit
OUG nr 97/2005 si a normelor metodologice de aplicare a acestora;
8. Colaboreaza cu formatiunile de politie participand la actiuni in vederea identificarii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidenta persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii;
9. Raspunde de transmiterea la BJABDEP a fisierului cu mentiunile privind restantierii/ alte informatii despre
persoana;
10. Identifica pe baza mentiunilor operative elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
11. La solicitarea persoanelor fizice si juridice efectueaza verificari, ale datelor cu caracter personal conform
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;
12. Desfasoara activitatile prevazute de legislatia in vigoare pentru eliberarea primului act de identitate
persoanelor care au depasit varsta de 18 ani;
13. Ridica de la BJABDEP Bacau C.I., pe care le transporta si e preda la ghiseul serviciului pentru a fi inmanate
titularilor;
4. Efectueaza deplasari cu camera mobila Ia persoane netransportabile pentru preluarea imaginii si a
documentelor celor care solicita eliberarea actelor de identitate;
15. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;
16. Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie, Parchet, MAPN, persoane fizice
si juridice privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;
17. Desfasoara activitati specifice pentru punerea in legalitate cu acte de identitate a persoanelor care au
domiciliul pe raza de competenta;
18. Raspunde de activitatea de punere in legalitate a persoanelor care nu detin acte de stare civila;
19. Asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii, evidentele locale;
20. Are acces la informatii secrete de serviciu, asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri
de prevenire a scurgerii acestora;
21. Arhiveaza si manipuleaza documente cu o vechime de 100 de ani, care sunt degradate si a caror
consultare expune personalul la risc de contagiune cu mucegaiuri, ciuperci de pe documente, precum si a
riscului toxico-alergic generat de prezenta mucegaiurilor, a cernelilor degradate si a pulberilor celulozice;
22. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta sa, aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele
si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta persoanelor;
23. Coordoneaza, controleaza si raspunde nemijlocit de activitatea pe linie de informatica sin cadrul

serviciului;

si eliberarii actelor de identitate, Serviciul Public
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24. Coordoneaza si raspunde de activitatea de prelucrare a datelor in sistem automat;

25. Raspunde de actualizarea RNEP local cu datele privind persoana fizica in baza comunicarilor inaintate de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate
de cetateni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

26. Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competente SPCLEP:

27. Sa respecte ROF si urmatorul program de lucru : LUNI —VINERI 8.30-16.30 , JOI 8.30-18.30. fiind
instiintat primarul de orice modificare a programului;

28. Executa orice alte activitati dispuse de primar;

29. Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor
aspectelor din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

30. Intocmeste situatii statistice si analize lunare si trimestriale cu principalii indicatori ai activitatii pe linie de
evidenta a persoanelor;

31. Raspunde de verificarea in evidente a persoanelor cu acte de identitate expirate, intocmirea invitatiilor si
adreselor de inaintare a acestora catre organele de politie, precum si de actualizarea RNEP cu mentiunile
justificative primite in urma verificarilor efectuate in teren:

32. Tine evidenta Fiselor de insotire a persoanelor cu acte de identitate si de alegator si a avizelor de insotire
a marfii pentru cartile de identitate si de alegator primite de la BJABDEP si DJEP BACAU;

33.Clarifica situatia persoanelor din listele de erori primite de la DEPABD si BJABDEP si actualizeaza RNEP;
_A4. Preia in RNEP datele privind persoanele fizice in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetatenii
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care sa rezulte ca persoanele decedate un
au avut carte de identitate, cele care au pierdut cetatenia romana ori si-au stabilit domiciliul in strainatate,
cele carora li s-a interzis dreptul de vot, sau au fost date in urmarire, efectueaza mentiuni operative in
evidente cu privire la persoanele divortate, persoanele fara acte de identitate valabile si motivele pentru care
un au solicitat eliberarea actului de identitate in termenul legal;

35. Actualizeaza datele pentru eliberarea cartilor de identitate, cartilor de identitate provizorii, inscrierile
mentiunilor de resedinta;

36. Opereaza in RNEP data inmanarii cartii de identitate;

37. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

38. Tine o evidenta clara a tuturor incidentelor hard si soft si de aplicatie, semnaleaza la BJABDEP prin raport
scris toate acestea cat si consecintele lor;

39. Rezolva erorile in RNEP (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

40. Desfasoara activitati de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;

1. Colaboreaza cu specialistii structurii informatice interconectate la bazele de date comune ale MAI in
vederea asigurarii utilizarii datelor in cadrul sistemului informatic local;

42. Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic al serviciului si participa la depanarea si repunerea
in functiune a echipamentelor de calcul impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul
contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software.

43. Prezinta toate cererile de solicitare a actelor de identitate sa fie avizate de catre Primarul localitatii sau
de catre Secretarul unitatii administrativ teritoriale Dofteana ;

44.Primeste documente si intocmeste adrese de la si catre S.P.C.E.E.P.S. Bacau cu privire la persoanele care
au statut de C.R.D.S.

45.Actualizeaza listele electorale permanente si complementere din Circumscriptia electorala nr 4 Dofteana;
46.0pereaza, actualizeaza si radiaza din Registrul Electoral Permanent pe baza documentelor justificative
persoanele cuprinse in listele electorale permanente;

47.Colaboreaza cu institutiile publice si unitatile M.A.I. pentru verificari si punere in legalitate a persoanelor
restantiere;

48. Colaboreaza si furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice, agentilor
economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adrese ale persoanelor;
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49. Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor care contine datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a Serviciului Public

Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

50. Exercita atributii de ofiter de stare civila;

>1. Arhiveaza si intocmeste opis a unor documente din arhiva Consiliului local Dofteana;

52. Atributii ca membru in Comisia comunal pentru recensamantul populatiei si al locuintei in anul 2021;
53. Comunicd sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici precum si oficiului
de cadastru si publicitate imobiliars, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data Iudrii la cunostints, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ -
teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cédrei razd de competent teritorial§ se afi3 imobilele
defunctilor inscrisi in carj funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrérii sistematice.

Sesizarea prevédzutd la punctul 53 cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lung, an;

~) data nagterii, in format z, lung, an;

<) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in registrul
agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

54. Pe perioada concediului de odihna sl a altor concedii a personalului de stare civila, vor avea atributii de

stare civild, conform prevederilor legale;
55. Respectd normele de protectia muncii si PSI;

10. Serviciul salubritate, gospodarire si dezvoltare comunali
Art.51 Atributii :

1. Executd lucréri de intretinere, reparatii, la garduri, anexe, magazii, la scolile din comuna Dofteana;
2. Executa la timp si cu rispundere lucririle repartizate de seful ierarhic;
3. Participd la orice fel de actiuni organizate de primarie, de plantat , curdtat pe pdsunea proprietatea
Consiliului local al comunei Dofteana;
4. Se prezinta la serviciu in stare corespunzatoare, participa la instructajele de PM si PSI si respecta cu
trictete aceste norme specifice locului de munca;
. Sa respecta procesul tehnologic stabilit pentru lucrarile care le executa;
9. Este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile R.O.F.;
10. Raspund material disciplinar, civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de
serviciu;
11. Executarea de lucrdri la ziddrie si bolti, inclusiv la zidurile de piatra ;
12. Executd lucrari de izolatii impotriva umidit3tii si temperaturilor nalte, reparatie pardoseli din ciment,
pavaje, tigle si mozaicuri ;
13. Asigurd intretinerea Monumentului Istoric din curtea interioara a Primdriei Dofteana
14. Asigura curatenia generala in birouri si spatiile anexe (grup sanitar, holuri etc) din sediul societatii:
15. Asigura curatenia zilnicd a grupului sanitar si materialele igienico-sanitare necesare;
16. Spala si intretine obiectele de uz gospodaresc necesare activitatii de protocol si participa la asigurarea
acestei activitati;
17. Respecta regulamentul de ordine interioara;
18. Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si de protectie a muncii;
19. Indeplineste si alte sarcini dispuse de seful ierarhic si primar.
20. Asigurd executarea schelelor necesare lucrului la inaltime pentru lucrarile de zidarie si finisaje la interior

Si exterior;
21. Asigurd executarea cofrajelor pentru diferitele elemente de rezistenta ale constructiilor (fundatii, stalpi,
grinzi, plansee, scari, pereti) din beton armat monolit;

22. Asigurd montarea elementelor prefabricate care alcatuiesc structura de rezistenta a cladirilor etajate;
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23. Asigura montarea pardoselilor din lemn (dusumele din scandura, parchet de diferite esente fag, stejar,

foi de parchet laminat)
24. Asigurd executarea acoperisului tip sarpanta, incadrarea i ajustarea tamplariei.
In principal dulgherul- tamplar are de efectuat urmatoarele activitati:

25. Masoara si traseaza amplasamentul lucrarilor de dulgherie/tamplarie ;

26. Organizeaza si curata propriul loc de munca in vederea desfasurarii activitatii de dulgherie /tamplarie.
27. Verifica calitatea lucrarilor de dulgherie/tamplarie in conformitate cu proiectul de executie si normativele
in vigoare, remediaza defectiunile aparute astfel incat lucrarile executate sa corespunda cu proiectul de
executie Si normativele in vigoare.
28. Identifica instrumentele, sculele, uneltele, masinile, utilajele, instalatiile necesare lucrarilor de executat;
29. Intretine instrumentele, sculele, uneltele, masinile, utilajele, instalatiile specifice lucrarilor de dulgherie /

tamplarie;

30. Curata uneltele, utilajele si sculele dupa folosire;
31. Protejeaza suprafetele metalice ale sculelor, uneltelor si utilajelor pentru perioada de conservare;
32. Sterge de praf cu grija instrumentele de masura si control;

33. Depoziteaza sculele, instrumentele de masura si  control si deseurile  tehnologice.
34. Depoziteaza sculele si instrumentele de masura si control, in mod corespunzator, la locuri special
destinate acestui scop.
35. Construieste, monteaza si instaleaza diferite structuri metalice pe santierul de constructii;
/9. Ajusteaza, asambleaza imbina, finiseaza, incadreaza usi, ferestre metalice in interiorul constructiei;

37. Ajuta la executarea cofrajelor pentru turnarea betonului;
38. Confectioneaza panourile folosite la cofrag;
39. Executa constructii metalice cu caracter provizoriu sau definitive;
40. Ansambleaza structurile metalice pentru schele;
41. Respecta intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct cu privire la procesul tehnologic si
materialeie " folosite (proportii, cantitati, calitate);
42. Respecta intocmai precizarile si indicatile inscrise in  proiectele de executie;
43. Executa lucrari de vopsitorie dupa caz;

44. Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de Ilucru din dotare;
45. Indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii specifice trasate de conducerea executiva in legatura

cu activitatea pe care 0 desfasoara;
46. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce pote sa apara in procesul muncii sau care
poate afecta bunul mers al activitatii;

47. Sa respecte intocmai normele de tehnica securitatii muncii la locul de munca, normele specifice de
protectia muncii la verificarea si functionarea utilajelor de mica mecanizare si alimentarea cu energie electrica
a acestora;
}7. Sa-gi insuseasca, sa cunoasca si sa aplice normele de protectie a muncii si de PSI din cadrul
instructajelor lunare, conform fiselor de instruire si a indicatiilor responsabililormcu protectia muncii;
48. Sa execute operatiile repartizate de seful de echipa sau seful punctului de lucru, respectand toate
indicatiile si masurile, astfel incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate;
49. Sa ia masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si informati imediat conducerea;.

41. Sa ia masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor, semifabricatelor atat la punctul de lucru cat
Si in timpul transportului;
42.Sa ia masuri de remediere a deficientelor constatate de catre toti cei care fac verificari (beneficiar,
conducerea societatii, inspectia de calitate, protectia muncii etc.) in concordanta cu dispozitiile sefului

punctului de lucru;
43. Raspunde de calitatea executiei lucrarilor in conformitate cu procedurile tehnice, proceduri de sistem si
instructiuni de lucruy, prevazute in manualul calitatii.

44. Sa gestioneze corespunzator materialele si uneltele luate in primire.

11. Atributii personal contractual-Birou contractuali, administratie publicd

Art.52 Atributii :

1. Participa la instructajele de P.M. si P.S.I. si respecta cu strictete aceste norme specifice locului de muncs;
2. Intocmeste procese verbale de constatare a contraventiilor de regim silvic;

3. Asigura paza cladirilor si a bunurilor impotriva  furtului, avarierii etc. (previne incendiile);
4.Consemneaza tot ce este legat de clddirea sau clddirile pe care le are in pazi;
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5. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni producerea oricaror

fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

6. Sa pdzeascd obiectivul , bunurile si valorile primite in paza si s8 asigure intretinerea acestora;

7. In caz de avarii produse la instalatiile ,conducte sau rezervoare de apa ,de combustibil sau de substante

chimice ,la retele electrice sau telefonie si in orice alt3 imprejurare care sunt de natur s producs pagube ,

sd aducd de indatd la cunogtinta celor in drept asemenea evenimente §i sd ia primele masuri imediat dup3
constatare; .

8. Sa pdstreze secretul de stat si cel de serviciu , dac prin natura atributiilor are asemenea  informatii;

9. Raspunde material disciplinar, civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de

serviciu;

10. Raspunde de predarea-primirea serviciului de pazd pe baza de proces verbal care e semnat de ambii

paznici , primitor si preddtor;

11. Participd la actiuni organizate de primérie, in ceeea ce priveste curatenia localitdtii, vopsit, varuit in piata

comunala si incinta prim3riei;

12. Executa si alte sarcini dispuse de primar.

13. Raspunde de intregul inventar al primériei, urm&rindu-se utilizarea corects a mijloacelor fixe si a

obiectelor de inventar .

14, Efectueaza inventarieri periodice si face propuneri cu privire la casarea mijloacelor fixe i a obiectelor de

‘nventar .
_A. Face propuneri privind aprovizionarea cu materiale de intretinere, inventar gospodiresc §i rechizite de

birou .

16. Asigurd incheierea contractului pentru luming, apa si diverse servicii, ia masuri pentru gospodadrirea
rationald a energiei electrice, combustibililor gi a altor materiale de consum .

17. Urmareste reducerea consumului de energie electrica prin introducerea in retea a corpurilor de iluminat
de putere redusa, dar cu mare eficienta luminoasa .

18. Asigura baza materiala pentru interventii (becuri, bobine, dulii,) si intocmeste referatele de necesitate
pentru inlaturarea oricaror deficiente care apar in retea sau in posturile de transformare .

19. Asigura efectuarea lucrérilor de reparatii si intretinere la cladirile primériei, la ciminele culturale, la
gradinite si scoli

20. Tine evidenta lunara a lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectueaza pe domeniul public (cladiri
noi, retele de apa, retele de canalizare, retele de gaze naturale, imprejmuiri, reparatii cladiri, spatii verzi,
parcuri de joaca pentru copii, parcuri, drumuri, parcari) in vederea inregistrarii operatiunilor de modificare a
regimului juridic sau a valorii bunurilor din domeniul public al comunei, conform art. 22 din Legea nr.213/1998
privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia.

21. Urmdregte si coordoneazé lucrérile de gospodirire gi infrumusetare a localitatji .

22, Raspunde de plantarea semnelor de circulatie, a indicatoarelor cu denumirea strizilor $i @ numerelor de
A gospodariile populatiei .

23. Asigura conducerea autovehiculului, care trebuie sa corespunda categoriei pentru care poseda permis de
conducere;

24. Participa la predarea si receptia autovehiculului in si din R.T.

25. Participa efectiv la efectuarea reparatiilor si reviziilor planificate;

26. Participa efectiv la evaluarea reparatiilor curente ( accidentale);

27. Completeaza zlnic foaia de parcurs si raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor inscrise;

28. Solicita documente de insotire a marfii (bon de transfer, bon de transport, aviz de expeditie);

29. Respecta traseul parcurs mentionat in foaia de parcurs;

30. Asigura exploatarea rationala a autovehiculului;

31. Participa in cadrul programului de lucru si in afara acestuia cand este solicitat, la actiunile de combatere
a efectelor calamitatilor naturale sau a altor actiuni cerute de desfasurarea activitaii primariei;

32. Respecta regulile de circulatie pe drumurile publice, comunale si industriale;

33. Asigura pastrarea in conditii corespunzatoare a autovehiculului si a bunurilor din dotarea acestuia;

34. Raspunde de respectarea disciplinei la locul de munca, a programului de lucru si a R.O.F.;

35. Respecta normele de tehnica securitatii muncii si P.S.1. aferente exploatdrii autovehiculului, cat si de
cele aferente proceselor tehnologice in care este implicat (intretinere si reparatie);

36. Asigura incadrarea in normele de consum de carburanti, lubrifianti, piese de schimb, si materiale de
intretinere;

37. Parcheaza autovehiculul in locurile stabilite de seful ierarhic;
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39. In caz de urgenta si interventii la incendii inlocuieste soferii de pe masina de pompieri;
40. asigurd paza imobilului administratiei publice locale si domeniul piblic teritoriul in jurul prim3riei.
41. La intrarea in serviciul de paza verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori
spatiile destinate activitatii administratiei publice locale;
42. Patruleaza in jurul imobilului, interzicdnd apropierea persoanelor stréine;
43. Informeaza primarul, sau politistul local , ori de cite ori se impune, pentru luarea
unor masuri corespunzatoare, in functie de situatie ;
44. Asigurd gi intretine centrala termica pe timpul noptii sau ori de céte ori este nevoie;
45. Primegte corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei , o p8streazi si o predd in ziua urmitoare
secretarului primariei;
46. Aduce la cunogtinta primarului orice nereguld constataté pe perioada serviciului;
47. Asigura pe perioada serviciului sdu functionarea in bune conditii a instalatjilor electrice, termice si aduce
la cunogtinta defectiunile ce au survenit;
48. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa ;
49. Indeplinegte oricare alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de citre primarul comunei.
50. Participd la stingerea incediilor impreund cu echipa de pompieri ori de cite ori este nevoie,
51. Se ingrijeste de executarea curateniei in curtea primariei si in imprejurimile acesteia , curdt3 zépada in
perioada rece si maturd spatiul betonat si parcarea din fata primériei;
52.5a nu permitd prezenta personalului, a altor persoane stréine in cadrul Prim&riei dupa orele de program
At siin zilele de repaus sdptamanal si sérbatori legale fr§ acordul conducerii Primériei;
53. Are in fisa postului si atributii de conducator auto profesionist ;
54. Disponibilitaeca de a lucra atat peste program cét si in zilele libere dac§ va fi cazul
55. Indeplineste oricare alte atributji prevézute de lege sau incredintate de cétre primarul comunei Dofteana

14

11.1 Compartiment SVSU
Art.53 Atributii :

1.Elaboreaza impreuna cu Comitetul local pentru situatii de urgenta Planul de aparare impotriva inundatiilor,
Planul de evacuare , Planul de analiza si acoperire a riscurilor si pastreaza permanent aceste planuri.
2.0rganizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgents;

3. Planifica i conduce activitétile de intocmire, aprobare, actualizare, p&strare si de aplicare a documentelor
operative, prevazute de actele normative n vigoare;

4. Asigurd, verificd i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comand3 (locurilor de
conducere) in situatii de urgentd civild si le dotezd cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor
 vigoare;

‘5. Asigura madsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau
la ordin;

6. Conduce lunar, procesul de pregétire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

7. Asigura studierea si cunoagterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularitétilor localitti si
clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc
care ar influenta urmadrile situatiilor de urgentd din zona de competent3;

8. Urmaregste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de dotare;
9. Intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

10. Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

11. Informeaza primarul despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitéti;

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

13. Executd instructajul general pentru angajatii primériei, instrutajul periodic cu sefii de servicii, birouri Si.
compartimente, si instructajul pentru lucradri periculoase;

14. Intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe primar

despre acestea;
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15. Controleaz ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie
de pe teritoriul localitétji s§ fie in stare de functionare si intretinute corespunzatoare; '
16. Tine evidenta participdrii la pregatire profesionald si calificativele obtinute;

17. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor gi interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

18. Verificd modul de respectare a misurilor de prevenire in gospoddriile populatiei §i pe teritoriul agentilor
si operatorilor economici din raza localitatii;

19. Face propuneri privind imbun&tsirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;

20. Pregdteste si asigur desfisurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

21. Intocmeste si actualizeazs Tn permanenta fisele postului pentru personalul voluntar ;

22. Tine evidenta participérii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii :

23. Tndepline§te §i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativg si
executiva.

24. Stabileste pentru salariati, obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, a prevenirii
si stingerii incendiilor, corespunzator functiilor exercitate.

25. Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a normelor generale de protectie a
muncii si stabileste categoriile de instructaje in domeniul situatiilor de urgenta.

26. Asigura intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj privind
orotectia muncii ;

7. Propune conducerii, luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii s educarii
salariatilor pe linie de protectie a muncii si situatii de urgenta, afise, pliante, etc..

28. Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al cercetarii
accidentelor de munca.

29. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de protectie pentru angajatii ale caror locuri
de munca prevad aceasta.

30. Asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al cercetarii
accidentelor de munca.

31. Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgentd;

32. Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, p3strare si de aplicare a documentelor
operative,

33. Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comands (locurilor de
conducere) in situatii de urgents civil§ §i le doteazd cu materiale si documente necesare, potrivit ordinelor
in vigoare;

34. Asigurd mdsurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea
versonalului serviciului voluntar |a sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producetii unor urgente civile sau

3 ordin;
';5. Conduce lunar, procesul de pregdtire al voluntarilor pentru ridicarea capacitdtii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

36. Asigurd studierea gi cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitdtilor localitatii i
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care
ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de competents;

37.Urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare; '

38. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite n
situatii de urgentd pe care o actualizeazs permanent;

39. Asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

40. Informeazd primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributjii pe linia situatjiilor de urgentd
despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

41. Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate i requlamentul de
organizare si functionare a serviciului voluntar;

42. Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile subordonate
primariei;

43.fntocme§te §i actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informandu-| pe primar
despre acestea;
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44. Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale pentru interventie
de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzitoare;

45. Tine evidenta participdrii la pregétire profesionald si calificativele obtinute;

46. Tine evidenta aplicatjilor, exercitiilor si interventjilor la care a participat serviciul voluntar;

47. Urmaregte executarea dispozitilor date cétre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

48. Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregétire profesionals, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgents;

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

50. Impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare a madsurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

>1. Face propuneri privind imbundtatirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;

52. Pregdtegte si asigurd desfdsurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

53. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatji de Urgenta ,Maior
Constantin Ene ” al Judetului Bacdu , in caiet special pregétit in acest scop;

54. Intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar:

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

_b.Intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate;
'57. Urmdreste in permanentd executia bugetars si face propuneri de rectificare daca este cazul ;

58. Promoveazd in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea permanentd de
voluntari ;

59. Tine evidenta persoanelor care si-au satisficut serviciul militar in specialitdti militare
conenxe specializarilor din serviciu ;

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

61. Respecta normele eticii profesionale, asigurand pastrarea confidentialitatii;

62. Are responsabilitatea tuturor actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si
limitele de compententa;

63. Isi imbunatateste nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua;

64. Tine evidenta si completeaza la zi documentele cu care lucreaza (registre, fise de planificare a vizitelor la
domiciliu, etc.).

65. Este obligatd sa cunoascd si sd respecte actele normative aferente functiei ocupate

66. Tine evidenta orelor efectuate de cétre beneficiarii de L- 416/2001 privind venitul minim garantat,

}7. Se deplaseazd in teren impreund cu beneficiarii L.416 in vederea supravegherii activitatilor desemnate ,
“58. Verificd stadiul de curatenie al spatiilor de pe domeniul public al comunei Dofteana , al spatiilor verzi,
al zonelor vulnerabile — malurile rdului Trotus ,malurile paraurilor de pe raza comunei Dofteana si informeaza
viceprimarul despre problemele identificate pentru solutionarea lor;

69. respecta R.O.F.si programul de lucru:

70. Raspunde material civil 5i penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de serviciu;
71. Executd alte lucrdri specifice functiei indeplinite in vederea acoperirii cu sarcini la nivelul programului de
lucru aprobat si realizarea integrald gi la termen a lucrdrilor repartizate;

72. Sé cunoasca sistemul de operare pe calculator, s introducd date si s le foloseascs;

73. Executa orice alte activitdti specifice functiei dispuse de primar.

74. Se deplaseazd mimim 3 ore / zi pe teren in vederea depistarii eventualelor probleme care tin de situatiile

de urgenta.

11.2 Compartiment pompieri

Art.54 Atributii:

1. Asigura conducerea autovehiculului, care trebuie sa corespunda categoriei pentru care poseda permis de

conducere;
2. Participa la predarea si receptia autovehiculului in si din R.T. ;
3. Participa efectiv la efectuarea reparatiilor si reviziilor planificate;
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4. Participa efectiv la evaluarea reparatiilor curente ( accidentale);
5. Completeaza zilnic foaia de parcurs si raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor inscrise;
6. Solicita documente de insotire a marfii (bon de transfer, bon de transport, aviz de expeditie);
7. Respecta traseul parcurs mentionat in foaia de parcurs;
8. Asigura exploatarea rationala a autovehiculului;
9. Participa in cadrul programului de lucru si in afara acestuia cand este solicitat, la actiunile de combatere
a efectelor calamitatilor naturale sau a altor actiuni cerute de desfasurarea activitaii primariei;
10. Respecta regulile de circulatie pe drumurile publice, comunale si industriale;
11. Asigura pastrarea in conditii corespunzatoare a autovehiculului si @ bunurilor din dotarea acestuia;
12. Raspunde de respectarea disciplinei la locul de munca, a programului de lucru si a R.O.F.;
13. Respecta normele de tehnica securitatii mundii si P.S.1. aferente exploatarii autovehiculului, cat si de
cele aferente proceselor tehnologice in care este implicat (intretinere si reparatie);
14. Asigura incadrarea in normele de consum de carburanti, lubrifianti, piese de schimb, si materiale de
intretinere;
15. Parcheaza autovehiculul in locurile stabilite de seful ierarhic;
16. Executa si alte sarcini trasate de primar;
17. In caz de urgenta si interventii la incendii inlocuieste soferii de pe masina de pompieri;
18. Respecta programul de lucru.
19. Raspunde material disciplinar, civil si penal pentru prejudiciile cauzate prin nerespectarea atributiilor de
2rviciu;
a) instruirea populatiei si agentilor economici cu privire la apararea impotriva incendiilor ;
b) interventia la stingerea si limitarea propagarii prin folosirea mijloacelor tehnice din dotare;
) acordarea primului ajutor medical victimelor;
d) instiinteaza autoritatile in cazul situatiilor de urgenta;
e) interzice accesul in institutie, dupa orele de program, persoanelor straine precum si persoanelor in
stare de ebrietate;
f) asigura masurile privind situatjille de urgentd, in interiorul si exteriorul curtii Consiliului Local;
g) predarea — primirea serviciului se face pe baza de raport de activitate;
h) se prezinta la serviciu in stare corespunzatoare, participa la instructajele de PM si PSI si respecta
Cu strictete aceste norme specifice locului de munca;
i) executa si alte sarcini dispuse de primar.
20. Rdspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor gi instalatiilor de interventie pe care le
deserveste; '
21. Executd toate lucrdrile de asistentd tehnics si reparatii planificate;
Verifica la preluarea serviciului starea de functionare  dotare, accesorii, inventarul §i rezerva cu
carburant;
22. Asigura predarea utilajelor si inventarul corespunzator la schimbul urmator (stare de functionare);
23, Actioneaza operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite;

12. Administrator Cimin Boigata
Art.55 Atributii :

1. - Raspunde de intregul inventar al C3minului Cultural Bogata, urmarindu-se utilizarea
corecta a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ;
2. - Efectueazd inventarieri periodice gi face propuneri cu privire la casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ;
3. Rdspunde de supravegherea video a Ciminului Cultural Bogata precum si a
tuturor obiectivelor de pe raza comunei Dofteana.
4. Asigurd sonorizarea pentru diverse evenimente cultural artistice desfagurate pe
parcursul anului ,
5. Face propuneri privind aprovizionarea cu materiale de intretinere, inventar gospodiresc §i rechizite de

birou .
6. Asigura incheierea contractului pentru lumina, apd si diverse servicii, ia m3suri pentru gospodarirea

rationald a energiei electrice, combustibililor si a altor materiale de consum .
7. Urmareste reducerea consumului de energie electrica prin introducerea in retea a corpurilor de iluminat
de putere redusa, dar cu mare eficienta luminoas3 .
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8. Asigura baza materiala pentru interventii (becuri, bobine, dulii,) si intocmeste referatele de necesitate
pentru inlaturarea oricdor deficiente care apar in retea sau in posturile de transformare .
9. Urmdreste si coordoneaza lucrarile de gospodarire si infrumusetare a Caminului Cultural Bogata;
-mentine curdtenia atat in interior cat si in exterior,
- participa la inventarele lunare;
- se ocupa de buna functionare a echipamentelor de manipulare din dotare;
- asigura conditiile necesare respectarii normelor de sanatate si securitate in
munca, de prevenire si stingere a incendiilor in zona de responsabilitate;
10. Respecta normele de sdnétate si securitate in muncd, de prevenire gi stingere a incendiilor ;
10. Promoveaza activitdtile culturale organizate la nivelul comunei Dofteana ;
11. Exploreaza spatiul in aer liber pentru diferite activitati in vederea pdstrarii tuturor
traditiilor din comuna ;
12. Creeazd conditiile pentru asigurarea continuitdtii manifestrarilor si evenimentelor culturale
traditionale (festivaluri, concursuri)
13. Organizeaza si asigura desfdgurarea de activitati cultural —artistice si de educatie permanents ;
14. Organizeaza si sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, precum si concursuri si festivaluri.
15. Respecta si programul de lucru - LUNI- VINERI ORELE 08,00 — 16,00;
16. Raspunde material si disciplinar , civil si penal pentru prejudiciile cauzate pentru nerespectarea
atributiilor de serviciu,
, 17. Raspunde de reabilitarea , intretinerea si reparatia scolilor de pe raza comunei Dofteana, precum si
atributii de conducétor auto.
18. Indeplineste oricare alte atributii si srarcini delegate de catre primarul comunei Dofteana
19. Disponibilitaea de a lucra atat peste program cat si in zilele libere daca va fi cazul.

CAPITOLULYV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.56. - Sefii de birou, compartiment si sefii serviciilor vor intocmi fisele de post si fisele de evalure
a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre
aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.57. Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art.58. (1)Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publicd, prin activitdti cu caracter
general si prin activitati cu caracter special.

(2)Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea
atributiilor autoritétilor i institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de putere public3.

Art.59- Toti salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, lunad masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Art.60.- Intreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele

“normative privind legislatia muncii in vigoare, prevazuta in prezentul Regulament.

Art.61. -Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Art.62.- Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde pentru aplicarea
corecta a acesteia.

Art.63.- Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita in
conformitate cu Codul Administrativ si Codul Muncii.

Art.64. - Toti salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru .

Art.65. Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din
activitatea desfasuratd si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baz
de document justificativ.

Art.66. — Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru activitatile
specifice de asistenta sociald, in vederea implementdrii SCIM;

Art.67. - Toti salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

Art.68. - Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si PSI;

Art.69. -Toate compartimentele au obligatia de a transmite Compartimentului registratura, relatii publice,
arhiva informatiile de interes public in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei.

CAPITOLULYV
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CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL SI REGULILE DE
ELABORARE, RESPECTIV, EMITEREA A ACESTORA

Art. 70.- (1) Personalul din aparatul propriu al consiliului local, emite, potrivit competentelor, patru

categorii de acte:
a) acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii;
b) acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie;

c) acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt;

d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii;

(2) In functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseaza mediului social exterior
institutiei si interne atunci cand se adreseaza consilierilor, serviciilor sau functionarilor;

(3) De regula, indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de forma stabilite
prin reglementarile in vigoare;

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, autoritdtile administratiei publice locale adoptd sau emit, dupj
caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupd cum urmeaz3:

a) consiliul local adopt3 hotarari:
b) primarul emite dispozitii.

Art. 71. - La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmatoarele categorii de acte:

(1) Hotararea consiliului local, este actul juridic care se adopta prin vot, de sedinta in plen a consiliului
local, in exercitarea atributiilor sale.

/ (2) In exercitarea atributjilor ce i revin, consiliul local adopt3 hot#rari, cu majoritate absoluta sau simpl3,
dupad caz, sau cu majoritate calificats —exceptie pentru dobandire sau instrinaire bunuri.

Proiectele de hotdrari pot fi initiate de primar, de consilierii locali sau de cetdteni. Elaborarea proiectelor
se face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general al comunei si al compartimentelor de resort
din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(3) Proiectele de hotaréri si referatele de aprobare ale acestora se redacteazi in conformitate cu normele
de tehnicd legislativa.

(4) Proiectele de hotdrari ale consiliului local insotite de referatele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare si de motivare se inregistreazs si se transmit de secretarul general al comunei:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea analizrii gi
intocmirii rapoartelor de specialitate;
b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor.

(5) Hotararile scrise, votate, se vor consemna intr-un registru special pastrat la secretar, numerotarea
facandu-se anual.

(6)Autenticitatea hotararii se asigura prin semnarea de catre consilierul care a condus sedinta si
contrasemnarea de catre secretar.

(7) Hotdrérile si dispozitile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor Ia cunogtinta
sublica.

’ (8) Aducerea la cunostint3 publics a hot3rarilor §i a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de
5 zile de la data comunic3rii oficiale ctre prefect.

(9) Dispozitia Primarului este actul juridic prin care Primarul isi exercita atributiile conferite de lege.

(10) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul general al comunei, sefii de
servicii/birouri/compartimente.

(11) In ultimul articol al Dispozitiei se fac precizari cu privire la comunicarea dispozitiei si modul de aducere
la cunostinta publica in cazul dispozitiilor cu caracter normativ.

(12)Dispozitia Primarului se avizeaza pentru legalitate de secretarul general al comunei si se inregistreaza
intr-un registru special numerotarea facandu-se anual.

(13)Dispozitia se emite intotdeauna in forma scrisa si nu se confunda cu “dispozitia”in sensul de ordin
dat in virtutea puterii ierarhice.

(14) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care secretarul, sefii servicii, de
birouri si compartimente isi exercita puterea ierarhica in conditiile prezentului regulament.

(15) Nota de serviciu se consemneaza cu exactitate sub semnatura emitentului, atunci cand se considera
necesar, care dintre functionarii din subordine, trebuie sa realizeze o anumita activitate si in ce termen.

(16) Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul ierahic care o poate confirma,
modifica sau infirma, prin proprie vointa. _

(17) Notele de serviciu se inregistreaza in registrul general de corespondenta, intrare -iesire.
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(18) Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu mentionarea datei pe copia
care se pastreaza la secretar.
(19) Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru antrenarea raspunderii

functionarului care o incalca.

(20) Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare in interesul
serviciului.

(21) Toate referatele se inregistreaza in registrul de intrare-iesire.

(22) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul aparatului propriu
sau un functionar isi finalizeaza indatoririle legale de fundamentare a unui act de decizie, potrivit prevederilor
legale sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate sau o situatie
incredintata spre studiu analiza, urmarire, realizare sau verificare.

(23) Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se depune dupa caz, la registratura sau
direct la autoritatea care la solicitat.

(24) Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie sau se raspunde la
0 scrisoare primita din exterior. »

(25) Scrisorile se expediaza de persoana responsabild din compartimentul Registratura.

(26) Pe cale de exceptie, secretarul general al comunei are obligatia de a trimite scrisori Institutiei
Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate, potrivit legii.

(27) In categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementarile in materie, se
Ncadreaza si referatul de ancheta sociala.

(28)Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea unor probleme de

ordin personal.
(29)Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa caz, si va fi semnata intotdeauna de

solicitant.

(30) Cererile se depun intotdeauna la registratura si urmeaza circuitul comun al corespondentei.

(31) Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice activitatii de
urbanism, a caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu.

(32)Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit de legislatia in
materie.

(33) Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim special al carui utilitate
reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor se face de catre contabilul Primariei. Tot acesta raspunde de initierea masurilor
de punere in executare.

(34)Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei deplasari si pe baza carui
se deconteaza cheltuielile, potrivit reglementarilor in materie.

(35) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor in vigoare activitatea
Jconducatorului auto.

(36) Copiile-dupa documentele aflate in arhiva sunt actele in care reproduc continul acestora si se
elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale cu aprobarea primarului.

CAPITOLULVI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA SIGIILOR

Art. 72. Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de
autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii locale.

Art. 73.- (1)Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de registrul
intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit, petitii,
documente secrete,

(2) La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina numarul de inregistrare.
(3) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza, comuncandu-li-se numarul
de inregistrare.

(4) Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat.

(5) Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea stabilirii competentei de
rezolvare, prin rezolutie.

(6)Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic mentiunea numelui
sau “personal”, “strict secret”, “strict personal * sau “confidential” se desface de catre acestia.

’
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(7)Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de semnatura compartimentelor sau
persoanelor pentru rezolvare, in termenul legal.
(8)Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a fost
expediat celui interesat.
(9)Toate petitille adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numar de inregistrare, data si se
consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitiei.
(10) Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin rezolutii. Petitia purtand
rezolutia primarului (viceprimarului) se preia de persoana desemnata pentru evidenta petitiilor si se preda in
aceeasi zi pe baza de semnatura compartimentului sau persoanei careia este repartizata spre solutionare. In
cazul in care din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra in competenta altei instiitutii, petitiile vor fi
trimise in aceeasi zi, prin registratura la institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si
comunicarii raspunsului in termen.
(11) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat sa o rezolve in
termen legal de la data inregistrarii ei.
(12) La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile inainte de
expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata respectiva
corespondenta, spre solutionare. Daca se constata corespondenta nerezolvata la termenul stabilit se
Atocmeste un referat care se inainteaza primarului.
(13)Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca, care se semneaza
de persoanele care au specimene de semnatura in banca.
(14) Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registratura, iar copia
actului exediat se inapoiaza celui care Ia intocmit spre pastrare, conform nomenclatorului.
(15) In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei pot dispune ca
anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.
(16) Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-verbal semnat
de secretarul general al comunei.
(17) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului dosarelor, care se
stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.
(18) In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se completeaza in
mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor Create, grupate de probleme si termene de pastrare.
(19)Dosarele constituite in baza nomenclatoruluui se predau de catre fiecare functionar la Arhiva.
(20)Documentele din fiecare dosar se leaga in coperta de carton fiind numerotate foile, sigilate si parafate.
La sfarsit se incheie un proces verbal.
{(21)Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare intocmite pe termene
_de pastrare a documentelor.

(22)Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie depozitate si alte
materiale.
(23)Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.
(24)Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare.
(25)Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se constituie
prin Dispozitia Primarului.
(26)Sunt selectionate documente cu termene de pastrare expirat.
(27)Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insotite de un proces
verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar care sunt inaintate la Directia judeteana pentru
Arhivele Nationale pentru confirmare.
(28)Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea abilitatd de colectare a deseurilor.

Art. 74.- Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei sj se aplica pe
Hotararile Consiliului local.

-Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de secretara primarului pe dispozitile emise de primar, pe
autorizatii si certificate de urbanism.

-Sigiliul starii civile se pastreaza de catre ofiterul de stare civila si se aplica pe actele de stare civila.

Art. 75.- Stampila Primarului va fi pastrat3 astfel:
-de primar sau de secretara primarului - si va fi aplicata pe actele emise de Primar.
Art.76.-Stampila <comuna Dofteana > va fi pastrata astfel:
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- de secretara primarului si va fi aplicata pe actele emise de Primar, in care trebuie s rezulte c3 reprezinta
comuna.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

Art. 77.- Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si intregului personal din aparatul
de specialitate al primarului.

Art. 78.- Prezentul Regulament de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului va
fi reactualizat ori de cate ori se va impune, prin Hotarare a Consiliului Local.

Art. 79 - Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi ale actelor
normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local Dofteana si Primariei comunei Dofteana.

Art.80. - Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile legislatiei muncii, precum si
cu reglementdrile de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz.

(1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune §i autoritdtile administratiei publice
de la nivelul judetului se bazeaz§ pe principiile autonomiei locale, legalitétii, coopersrii, solidaritdtii, egalitétii
de tratament i responsabilititii.

(2) In relatiile dintre consiliul local §i primar, precum si intre autoritdtile administratiei publice din
commune gi autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu existd raporturi de subordonare; in
relatiile dintre acestea existd raporturi de colaborare.

~ Art.81, Fard a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, totji angajatii aparatului

;
S

de specialitate au obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele
fizice sau juridice cu titlu confidential, in mdsura in care, in mod obiectiv, dezvéluirea informatiilor in cauz3
ar prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial Si
proprietatea intelectuals.
Art.82. GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de citre orice institutie- de toate
compartimentele si serviciile care prelucreazs date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:
 Legalitate, echitate si transparents -prelucreazi datele legal si corect fatd de persoana vizatd si
explica-i de ce fi prelucrezi intr-un limbaj pe care il poate inteleqe, fird jargon juridic.
Limitarea scopufui —nu folosi datele in altd manierd decat aceea prezentata persoanei fizice;

L ]

» Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decit iti trebuie;

* Exactitate - pastreaza datele actualizate;

» Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin msuri_adecvate:

*» Responsabilitate — documenteazd procesele si fii capabil s& demonstrezi respectarea principiilor de

mai sus.

Toate operatiunile asupra datelor trebuie s fie legale, adicd sa se bazeze pe cel putin unul dintre temeiurile
de mai jos:

» Consimtdmantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtdmantul;
Contractul — existd un contract sau urmeaz3 s§ se incheie un contract;

‘Obligatia legald — existd o obligatie legali:

Interesul vital — protejezi viata sau sénitatea persoanei;

Interesul public;

Interesul tdu legitim ~ atdta timp cat nu intrd in conflict cu interesul persoanei fizice;

Art.83. Cunoagterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor
din aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor
nominalizate prin dipozitie de Primar.

Art.84. - Prezentul regulame T3 vigoare la data aprobérii si a comunicarii sale citre Prefect.

% e . .
PRESEDINTE DE SEDEH\TA#%Y7 Contrasemneaza Secretarul general al comunei,
Mariana SPOIA
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