ROMANIA
JUDETUL NEAMT

PRIM A RIA COMUNEI DULCESTI
DISPOZITIA nr.87 din 22.06.2021

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Dulcesti, Jjudetul Neamt

NAHOI GHEORGHE, primarul comunei Dulcesti, jud. Neamt
Avand In vedere prevederile:
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile

ulterioare,

Legea 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unititi care semnaleaza incilciiri ale legii;

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr.319/2006 a securitd{ii si sdn#titii In muncd, cu modificirile si
completérile ulterioare;

In temeiul art. 155 si art. 196, alin. 1, lit. b) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare,

DISPUN

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Dulcesti, judetul Neamt, previzut in anexa nri,
care face parte integranté din prezenta dispozitie.

Art.2. Orice dispozitie contrard isi inceteazd aplicabilitatea, incepand cu data
prezentei dispozitii.

Art.3. Prezenta dispozifie poate fi contestatd conform prevederilor Legii
554/2004 - Legea contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art.4. Prevederile prezentei dispozitii vor fi duse la indeplinire de
compartimentele cu atributii in domeniu din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si vor fi transmise persoanelor si institutiilor interesate de secretarul
unitatii administrativ-teritoriale.

Avizat
P Secretar general al comunei
Hesg MIOARA CRISTINA ADOBRITEI

/
i







Anexa 1 la Dispozitia nr. 86 din 22.06.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DULCESTI,
JUDETUL NEAMT

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art.1. Comuna Dulcesti este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate
juridicd, Comuna Dulcesti posedd patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitind in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.2. Administratia publicd a comunei Dulcesti se intemeiazs pe principiile
autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitdtii autorititilor
administratiei publice locale, legalititii si consultirii cetdtenilor in probleme locale de
interes deosebit.

Art.3. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreund cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie o structurs functionald denumits
Primdria Comunei, institutie publici cu activitate permanentd, care aduce la
indeplinire hotédrérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, in vederea
solutiondrii problemelor curente ale colectivititii locale. Primarul reprezint3
autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autorititile publice,
cu persoanele fizice si juridice roméne si striine, precum si in Jjustitie.

(2) Sediul Primiriei este in Comuna Dulcesti, sat Dulcesti, str.Teilor, nr.54
judetul Neamt.

Art.4. Structura aparatului de specialitate al Primarului sinumarul de personal
sunt stabilite in concordanti cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de
care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate
are statut de functionar public si personal contractual. Acesta se numeste si se
elibereazd din functie de citre primarul comunei Dulcesti, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL II STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dulcesti, judetul Neamt, cuprinde servicii si compartimente constituite in
conformitate cu Organigrama aprobati de Consiliul local al comunei Dulcesti prin
H.C.L. nr. 33 din 31.05.2021 si cu 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificirile si completirile ulterioare si se grupeaza in categorii de functionari publici,
personal contractual si demnitari, astfel:

L Primar

II. Viceprimar

II.  Secretar general al Comunei Dulcesti

IV.  Aparatul de specialitate al Primarului:

1. Compartiment Secretariat, Stare civili

2. Compartimentul Achizitii Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului



3. Compartiment asistent3 sociald

4. Compartiment Buget finante, taxe si impozite locale
5. Compartiment Registru agricol si cadastru

6. Compartiment Protectia mediului si Resurse umane
7. Compartiment Culturi Biblioteci

8. Compartiment Administrativ

9. Serviciu public de gospodirire comunali

10. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti

11. Compartiment S#nitate

12, Compartiment Proiecte Fonduri Nerambursabile

Art.6. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii functionale, astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhici:

a) subordonarea Viceprimarului fati de Primarul comunei Dulcesti;

b) subordonarea sefilor compartimentelor institutiei fati de Primarul Comunei
Dulcesti si dupd caz, fatd de Viceprimar sau fat4 de Secretarul general al comunei, in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative sia

structurii organizatorice;
c) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fats de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale
Sunt stabilite de cdtre compartimentele din structura organizatorici a Primiriei

Comunei Dulcesti in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment sau
competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in limitele

prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare
a) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorici a Primiriei

comunei Dulcesti;

b) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatorici a Prim&riei
comunei Dulcesti si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G.- uri etc. din tar# sau din striinatate. Aceste relatii de
cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin acte normative sau administrative emise in conditiile
legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primarul comunei Dulcesti, Secretarul
general al comunei Dulcesti, Viceprimarul sau personalul compartimentelor din
structura organizatoricd reprezintd Primiria comunei Dulcesti in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tard sau
straindtate;

Salariatii care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de invdtdmant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international
au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tirii si Prim#riei comunei Dulcesti.

E. Relatii de inspectie si control

Sunt stabilite intre compartimentele specializate in inspectie si control
(Compartiment  Achizitii Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului),
compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului comunei



Dulcesti si institutiile care desfisoari activititi supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.7. Primarul indeplineste o functie de autoritate publics, este geful
administratiei publice locale a comunei Dulcesti si al aparatului de specialitate propriu,
conduce activitatea Primériei comunei Dulcesti si a institutiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al
comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine. in exercitarea
atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii, care devin executorii dup4 ce au fost
aduse la cunostinta publici sau a persoanelor interesate. Primarul este ordonatorul

principal de credite.

Art.8. Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia. El exercitd prin delegare de competents, unele din atributiile care revin
Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare.

Art.9. Secretarul general al Comunei Dulcesti indeplineste atributiile previzute
de art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare, precum si alte atributii previizute de lege sau date de ciitre
Primar, coordoneazd compartimentele previzute in Organigrama Primiriei comunei

Dulcesti, judetul Neamt.

Art.10. Secretarul general al Comunei Dulcesti este functionar public de
conducere, are relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu
acele compartimente care se afld in subordinea sa directi. De asemenea, prin lege,
secretarul general al comunei are atributii In ceea ce priveste functionarea Consiliului
Local.

Atributii principale:

* Avizeazd proiectele de hotdrri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotarérile consiliului local;

e Participa la sedintele consiliului local;

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

e Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

° Asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotirarilor consiliului local;

e Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, redactarea hot#rarilor consiliului local ;

e Asigurd pregdtirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

o Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, a consilierilor locali;

e Numard voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinti
presedintelui de sedint4, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;



Informeaza presedintele de sedintd, dup# caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotéréri a consiliului local;

Asigurd Intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, s3
nu ia parte consilierii locali care se incadreaz4 in dispozitiile art. 228 alin. (2)
din O.U.G. nr.57/2019; informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

CertificA conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

Coordoneazd si verificd activitatea compartimentelor, Monitorizarea
procedurilor administrative de organizare si publicare a Monitorului Oficial
Local, precum i activitétile cu caracter juridic ale compartimentelor /serviciilor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Legalizeazd semnituri de pe inscrisurile prezentate de pirti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

Legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de catre autorititile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata;

Asigurd aducerea la cunostinta publici a hotdrarilor si dispozitiilor cu caracter
normativ, a dispozitiilor legale privind registrul agricol;

Indruma si controleazi modul de completare a registrelor agricole;
Coordoneazi, verificd si rdspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol, isi dd acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul
agricol;

Urmdreste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea
acestuia In registrul de intrare-iesire al primériei;

Semneaza centralizatoarele alituri de primarul comunei;

Participd la sedintele comisiei locale de fond funciar;

Este responsabil de aplicarea Legii nr.17/2014

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate in
vederea indrumdrii activititii compartimentelor de specialitate;

Initiazd gi organizeazd actiunile de cunoastere a legilor si celorlalte acte
normative;

Coordoneazd activitétile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul
la informatiile publice;

Coordoneazi aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publici;

Coordoneazd activitatea de autoritate tutelard si a protectiei copilului,
elaboreazd dispozitii de instituire a curatelei; este presedintele colectivului de
sprijin al autoritatii tutelare;

Face parte din Unitatea Locald de sprijin Dulcesti in structura Centrului local de

Combatere a Bolilor Neamt;



Rezolvd corespondenta repartizatd, in termenul legal, rispunde si solutioneazi
in termenul legal sesizérile cetitenilor si petitiile, repartizate, conform O.G. nr.
27/2002 care reglementeazi aceste activititi;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii
ale Primarului si de hot&rari ale Consiliului local, specifice activitatii;
Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de
specialitate sau in cadrul sedintelor Consiliului local ;

Pe linia aplicarii Legii nr. 10/2001 indeplineste urmitoarele atributii:

v" Primegte notificirile depuse de citre persoanele care soliciti restituirea
in naturd a imobilelor preluate abuziv;

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

v" Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in
parte;

v’ Avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la
solutionarea notificirilor;

v" Convoacd persoanele indreptitite precum si orice alte persoane in
vederea clarificirii unor situatii privind solicitirile de restituire a
imobilelor;

v' Trimite institutiilor interesate, centralizatoare impreund cu copiile
documentelor primite de la persoanele solicitate;

v Comunica Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor, la
solicitarea acesteia, intreaga documentatie care a stat la baza solutionarii

notificarilor;

Completeaza indicatorii statistici in sistemul eDemos (Sistemul Informational
Statistic In profil teritorial) la nivelul UAT Comuna Dulcesti ;

Intocmeste tabelul cuprinzind functiile pe care sunt incadrati rezervisti
mobilizati la locul de munci si o nainteazi spre avizare la centrul militar si
O.M.E.P.T.A,;

Intocmeste tabelul nominal cuprinzand rezervigtii angajati aflati in evidenta
centrului militar care pot fi mobilizati la locul de munci si o inainteaz3 spre
aprobare la centrul militar;

Sprijind intocmirea si actualizarea Regulamentul cadru de organizare si
functionare a Consiliului local;

Urmareste eliberarea certificatelor §i adeverintelor conform reglementirilor
stabilite prin O.G. nr. 33/30.01.2002;

Intocmeste, la nivelul UAT Comuna Dulcesti, intreaga documentatie necesara
pe care o presupune organizarea de alegeri locale, parlamentare, prezidentiale,
pentru parlamentul european sau referendumuri;

Coordoneaza activitatea de organizare §i desfasurare a alegerilor locale,
parlamentare, prezindentiale si europarlamentare, referendum;

Coordoneazd activitatea de organizare a recesamantului populatiei si
recesdmantului agricol;

Primeste In audienta cet#tenii;

Comunicd sesizdrile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carel circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, atributie ce
poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii



delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ — teritoriale :
 Este membrd a Grupului de lucru pentru implementarea S.N.A. 2016-2020;
 Face parte din comisia privind aplicarea S.CLM:
e Are responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu privire la organizarea si
publicarea Monitorului Oficial Local.
o Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredintate de
consiliul local, primar.
In indeplinirea atributiilor care i revin, secretarul general al comunei dispune
de sprijinul tuturor compartimentelor specializate, rolul sdu principal fiind acela de a
verifica corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente,

Art.11. Functionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in termenul
legal si de calitate a atributiilor ce intrs in competenta lor, precum si a altor sarcini
primite din partea conducitorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL III ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.12. Compartimentul Secretariat si Stare civili se subordoneazi
direct secretarului general al Comunei Dulcesti si are urmitoarele atributii:

o Intocmeste acte de stare civila, rispunde de asigurarea registrelor a
certificatelor de stare civil, a altor imprimate si materiale necesare activitatii
de stare civild.

° Intocmegste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupi
actele de stare civila.

e Urmdreste naintarea registrelor de stare civila dupé completare in termen de
30 de zile (exemnplarul II) 1a serviciul de resort al judetului.

o Copiazd registrele de stare civila pierdute ori distruse dupd exemplarele
existente la organul judetean de specialitate.

 Organizeazi in cele mai bune conditii oficierea ciisitoriilor.

o Constata si sanctioneaz, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie
contraventii la regimul stirii civile.

e Realizeazi toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, previzute
de Legea stdrii civile, pe baza delegirii date de catre primar.

° Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite
in termenele legale previzute.

o Completeazd si elibereazi livrete de familie si opereaza In acestea toate
mentiunile ivite.

 Transcrie actele de nastere, casatorii cit si decese din striinjtate,

Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de
comunicare a acestora la locul nasterii.

Efectueazd inventarierea documentelor arhivistice de stare civila.

Intocmeste actele necesare schimbarii de nume.

Rezolva in timp corespondenta.

Intocmeste si contrasemneazd dovezi, adeverinte si certificate cetdtenilor, cu
privire la actele ce-i intra in atributiile pe care le exercita.

e Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primériei.

o



Art.13 Compartimentul Achizitii Publice, Urbanism si Amenajarea

Teritoriului are urmitoarele atributii:

Elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesititilor si
prioritatilor, comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorititii
contractante :

identifica necesitéti, lucriri, servicii, produse, in functie de gradul de prioritate,
pe baza referatelor de necesitate, intocmite de celelalte compartimente;
stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice, estimare
valoare si modalititi de obtinere, alegere procedurd, elaborare calendar;
stabileste, analizeaza si decide asupra necesitatilor obiective de produse, lucrri,
servicii gi gradul de prioritate al acestora,

punerea in corespondenti cu codul de clasificare CPV ;

elaborareazi si, dup# caz, actualizeazl, pe baza necesitdtilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritstii contractante, strategia de contractare si
program anual al achizitiilor publice si 1l prezinti pentru aprobare;

elaborarea si transmiterea anunturilor de intentie in S.E.A.P;

elaborarea sau, dup caz, coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor - suport, in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitdtilor transmise de
compartimentele de specialitate

selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie
directd sau, dupd caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire:
licitatia deschisa, restranss, cererea de oferte, concursul de solutii ;

stabilire documentatie de atribuire si punctaj pentru factorul evaluare,
stabilire clauze contractuale, stabilire cerinte minime de calificare si criterii de
selectare in cadrul procedurii de achizitii publice,

stabilire criteriul de atribuire, completarea fisei de date a achizitiei sau
intocmirea documentatiei de atribuire, stabilire formulare si modele, elaboreazi
documentatia specificd procedurii de achizitie publici,

intocmeste procedurile de achizitii publice prin elaborarea caietelor de sarcini :
definitivare documentatie de atribuire, in baza caietului de sarcini intoemit de
compartimentul tehnic sau de specialitate, asiguri multiplicarea si distribuirea
documentelor pentru fiecare procedurs;

Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, aga cum sunt prevazute de
lege ;

publicarea anuntului de intentie, participare si atribuire in S.E.A.P., pentru
fiecare dintre procedurile organizate,

publicarea anunfului de participare si atribuire in Monitorul Oficial al Roméaniei
punerea la dispozitia ofertantilor a documentatiei de atribuire :

raspuns la solicitdrile de clarificiri adresate de ofertanti ;

reguli de participare si de evitare a conflictelor de interese;

intocmire i transmitere invitatii participare citre ofertanti;

administrarea si gestionarea informatiilor primite/transmise prin S.E.A.P.;
Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire :

oferd clarificiiri, relatii, completiri referitoare la documentele si modul de
desfdgurare al procedurilor de achizitii publice, in limitele stabilite de legislatia
in vigoare;

primire si selectare candidaturi, primire oferte, notificare rezultat procedura
cdtre ofertantii participanti;



primire si solutionare contestatii, asigurs conditiile tehnice de rezolvare a
acestora gi transmiterea solutionrii citre ofertanti;

Intocmeste/redacteazd raportul procedurii de atribuire si apoi, contractul de
achizitie publicd si il Tnainteazi spre verificare, avizare sl semnare entititilor
abilitate din cadrul autoritatii contractante;

Intocmirea dosarului de achizitii publice:

Intocmire, definitivare dosar achizitii publice (proces-verbal receptie partiald si
finald, copii facturi si situatii de lucriri etc.) si pastrarea dosarului achizitiei
publice cu toate documentele aferente continute de acesta, specificate conform
legislatiei in vigoare;

Realizarea si coordonarea achizitiilor efectuate prin cumparare directs;
Asigurd confidentialitatea lucrdrilor intocmite si a informatiilor de care ia
cunostinta in indeplinirea atributiilor

Stabilirea necesarului de produse (in baza referatelor de necesitate, intocmite
de celelalte compartimente ale autorititii), achizitionate trimestrial, prin
cumpdrare directs,

Intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice, cu sprijinul
departamentelor de specialitate §i transmite contractele ciitre utilizatori, pentru
derulare i executare;

Verificd si transmite spre avizare sefului ierarhic superior continutul
documentatiilor tehnico-economice pentru lucririle de reparatii curente la
mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc) din cadrul institutiei,

Asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor
documentatii previzute in acte normative;

Participd la fundamentarea necesarului de credite, in vederea repartizarii lunare
sau pentru propunerea valorilor de buget anuale privind achizitiile publice,
inclusiv cele referitoare la investitiile, reparatiile capitale si reparatiile curente
Efectueazd studiul de piat¥ si realizeazi baza proprie de date cu privire la
furnizorii §i prestatorii de bunuri, servicii si lucriri ce fac obiectul programului
de achizitii;

Asigurd intocmirea si transmiterea corespondentei in legiturd cu derularea
activitatii de achizitii publice;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor castigitoare pentru executarea lucririlor de investitii si reparatii
capitale ale imobilelor aflate in administrarea institutiei;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor castigdtoare pentru executarea de reparatii curente, la care nu este
obligatorie licitatia;

Face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea
ofertelor pentru achizitii de bunuri din cadrul institutiei;

Participd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucririlor
sau la receptiile finale ale investitiilor si reparatiilor curente, a investitiilor si la
reparatiile capitale;

Stabileste si mentine legiturile intre institutie si furnizorii de utilititi, cum ar fi:
energie electrici, apd, gaze;

Face propuneri justificate privind repartizarea fondurilor necesare lucririlor de
reparatil curente si urméreste cheltuirea acestora in raport cu stadiile fizice

realizate;



Asigurd contractarea serviciilor si a lucririlor necesare bunei functioniri a
institutiei;

Tine evidenta contractelor, urmireste derularea lor ;

Identificd anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la
contractele de achizitii publice;

Pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitdtii stabilite de legislatia in vigoare;

Primegte de la ANAP, notificdrile privind invalidarea unor anunturi, remediaza
lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in
cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogirile solicitate;

Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe
parcursul aplicirii procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice, de
constituirea si de activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de procedurs ales;
Réspunde de respectarea intocmai a modalititilor de desfisurare pentru fiecare
din procedurile de atribuire selectate si lansate;

Raspunde de solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii
de achizitii publice in cadrul institutiei;

Elaboreazd documentele aferente deruldrii procedurii de achizitie publicd
(calendar, raport de evaluare, comuniciri catre ofertanti, solicitiiri de clarificiri
si raspunsuri la clarificiiri,etc)

Creeazd, exploateazd si actualizeazi ori de céte ori este necesar, baza de date
privind furnizorii, produsele, serviciile si lucririle, preturile practicate;
Elaboreazd rispunsurile la adresele repartizate, le prezintd conducitorului
institutiei, pentru verificare si semnare;

Respecta si aplicd cu stictete prevederile legale pe baza cirora isi desfagoari
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementiri legale;

Intocmeste si rispunde de documentatia privind inchirierile/concesionirile de
cladiri, teren, proprietate publici sau privaty, tine evidenta contractelor de
Inchiriere si a contractelor de concesiune in colaborare cu Serviciul Financiar
contabil;

Intocmeste si rispunde de documentatia privind vAnzarea imobilelor-teren si
constructii, din domeniul privat al comunei;

Indrums, urmdreste si verificd executarea lucrdrilor de investitii promovate de
Priméria Dulcesti din punct de vedere economic si tehnic;

Participd la receptia lucrérilor cu titlu de investitii ale Primériei Dulcesti;
Colaboreazd cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sau cu organele de control si indrumare pan3 la rezolvarea cazurilor
Intocmire si transmitere situatii, monitorizdri specifice c#tre Autoritatea
Nationald a Achizitiilor Publice si alte institutii;

Rezolvd corespondenta in termenul previzut de lege, rispunde in termen legal
sesizdrilor cetéitenilor ;

Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrari ale consiliului local, specifice activitatii
compartimentului;

Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le preds, pe bazi
de proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri
prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).



Verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii AC/AD, intocmeste si
semneazd AC/AD in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind
autorizarea lucrérilor de constructii, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului, avizate si aprobate potrivit legii;
Intocmeste si semneazi Certificatele de urbanism, conform Legii nr. 50/1991
privind autorizarea lucrédrilor de constructii, republicats, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Asigura asistentd de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza
premergatoare autorizérii;

Colaboreazi la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli privind sumele
necesare pentru anumite lucrari de investitii si reparatii;

Verificd SF sau PT si ia misuri pentru corectarea lor conform normelor in
vigoare, in colaborarea cu proiectantul;

Rezolvd problema avizelor previzute in Certificatul de urbanism;

Urmareste realizarea lucrérilor de reparatii si investitii, realizate in comuna
Dulcesti, jud. Neamt, indiferent de sursele de finantare si ia legitura cu
dirigintele de santier, proiectantul sau executantul;

Ia masuri pentru remedierea celor constatate;

Verificd situatiile de lucréri pentru reparatiile si investitiile derulate de comuna
Dulcesti, jud. Neamt;

Informeazd seful ierarhic privind modul de solutionare a acestora;

Calculeazd taxa de autorizare pentru cererile ce urmeazi a fi depuse;
Intocmeste si tine evidenta AC/AD emise;

Intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate pe teren, conform
programului de control stabilit;

Urméreste in teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeazi conducerea
primdriei asupra cazurilor de incilcare a acestora, in vederea stabilirii
amenzilor;

Verificd in teritoriu aparitia unor constructii neautorizate si sesizeazi
conducerea primériei;

Intocmeste note de constatare cu privire la incdlcarea Regulamentului de
urbanism si le inainteazd conducerii primiriei in vederea stabilirii misurilor
legale;

Urmadreste ducerea la indeplinire a misurilor impuse prin procesul verbal de
constatare a contraventiei, in urma controlului efectuat de organele din
domeniu;

Urmadreste comunicdrile de fncepere a lucrérilor pentru AC/AD emise;
Participd la receptia lucrérilor executate, in baza solicitirilor:

Aduce la cunostinta beneficiarului lucrédrii autorizate, taxa de regularizare a
autorizatiei;

Duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului comunei

Dulcesti, jud. Neamt;



e Informeazd permanent asupra masurilor luate in domeniul de activitate;

o Elibereazd adeverinte privind existenta unor constructii, la cerere;

e Elibereazi certificatul de atestare a constructiilor;

e Intocmeste Caietele de sarcini pentru lucririle de reparatii ale comunei
Dulcesti, jud. Neamt;

e Urmadreste comportarea in timp a investitiilor comunei Dulcesti, jud. Neamt si
intocmeste jurnalul evenimentelor;

e Emite gi {ine evidenta autorizatiilor privind lucririle de racorduri si
bransamente la retelele publice de ap#, canalizare, gaze, energie electrici,
telefonie, televiziune prin cably;

* Emite Certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea lucrérilor de constructii, republicats, cu modificirile si completirile
ulterioare, normele de aplicare a acesteia;

e Pistreazd PUG, PUZ si PUD al comunei Dulcesti, jud. Neamt si vine cu

propuneri pentru reactualizarea lor;
o Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazi secretarului general al
comunei Dulcesti, jud. Neamt, atunci cAnd in sedinta consiliului local este vizat

sectorul sidu de activitate.

Art.14. Compartimentul Asistenti Sociali are urmitoarele atributii:

e Efectueaza anchete sociale cu privire la:
v" modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeazi a fi

Incredintati unuia din p#rinti in caz de divort;
v’ situatia materiala a unor condamnati care solicita aménarea sau

Intreruperea executdrii pedepsei din motive familiale;

v’ persoanele care urmeazi a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului
de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie,

v' alte cazuri.

o Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele
necesare pentru instituirea tutelei si curatelei;

o stabilirea numelui si prenumelui copilului pArisit.

e Intocmeste lucrdri si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa,
precum si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apira singure
interesele.

e Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire p#rinteasca si pentru
persoanele puse sub interdictie judecitoreasca.

e Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si
prenumelui copilului abandonat.

e Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primériei;

 Colaboreaza pentru realizarea activititii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001, actualizata, privind venitul minim
garantat si a prevederilor Hotdrdrii Guvernului nr. 57/2012 pentru modificarea si
completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, republicatd, cu modificdrile si completdrile

ulterioare:



a. Inregistreazd si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in

termen legal;
b. intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social,

in termen legal;
c. stabilegte dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectusirii platii

ajutorului social;

d. urmareste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce
revin;
e. modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteazi plata ajutorului
social, conform Hotérérii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu;

f. efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care
au stat la baza acorddrii ajutorului social;

g. Inregistreazi si solutioneazi pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

h. transmite in termen legal la Agentia judeteans de plati si inspectie sociald
situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001;

i. intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si
stabileste masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea 0.U.G. nr. 70/2011 privind mésuri de protectie sociali in perioada
sezonului rece: asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea
locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind

venitul minim garantat.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia de stat pentru
copii:
a. primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum si actele doveditoare din care rezulti indeplinirea conditiilor legale de acordare

a acestui drept;
b. intocmeste si inainteazd A.J.P.1.S. Neamt borderoul privind situatia cererilor

inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;
c. primeste cererile si propune A.J.P.I.S. Neamt pe baza de ancheta sociala

schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat:

a. tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti;

b. propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin
dispozitie a alocatiei de nou niscuti;

c. elibereazd adeverinte privind acorda Lege 277/2010 privind acordarea de
sustinere a familiei, cu completirile ulterioare:

d. primeste cererile si a declaratiilor pe propria rispundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varsta de pan4 la 18 ani;

e. verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia

monoparentala;
f. propune pe baza de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie,

dupd caz, a alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia

monoparentala;
g. efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectirii conditiilor

de acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei
de sustinere pentru familia monoparentala;



h. propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupd caz, a alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia

monoparentala;
i. Intocmeste si transmite la A.J.P.1.S Neamt: Borderoul privind cererile noi de

acordare a alocatiei de sustinere a familiei in conformitate cu prevederile Legea
277/2010, cu modificirile si completirile ulterioare impreuna cu cererile si dispozitiile
de aprobare ale primarului;

J. intocmeste borderoul privind suspendarea sau dupi caz, incetarea dreptului
de acordare a alocatiei.

e Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia familiala
complementara/de sustinere pentru familia monoparentala.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificirile si completirile ulterioare
coroborate cu prevederile Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificirile si completarile ulterioare:

a. verifica prin ancheta sociala indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor
legale privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea,
dupd caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent
personal al persoanei cu handicap grav;

b. verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al

persoanei cu handicap grav;
¢. intocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate si

propune dupd caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al
asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

d. avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali
ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sinitate si
handicap, a persoanelor asistate;

e. Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizdrii si incadririi intr-un grad de handicap.

in aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006, cu modificéirile si completdrile
ulterioare:

a. verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a
indemnizatiei cuvenite périntilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal ;

b. propune dupi caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistents
sociala, ale O.G. nr. 68/2003 cu modificirile ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru
aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului
nr. 491/180/2003 al Ministerului sinititii si familiei si al ministrului muncii si
solidarititii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor
care se interneazi in unitdti de asistentd medico-sociale:

a. identificd si intocmeste evidenta persoanelor vérstnice aflate in nevoie;

b. consiliazi si informeazi asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fat3 necesitatilor vietii

cotidiene;



c. stabileste méasuri si actiuni de urgent in vederea reducerii efectelor situatiilor
de criza;

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.
119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificirile ulterioare, Ordinul nr. 288
din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind

managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:
a. monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-

teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd

centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante; _
b. identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identititii

lor sau de unele dintre acestea si ia de urgent toate masurile necesare in vederea

stabilirii identitdtii lor in colaborare cu institutiile competente;

c. identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

d. asigura si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,

precum si a comportamentului delincvent;

e. urmdreste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care parintii acestuia fsi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de
o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi
lunare pe o perioada de minim 3 luni;

f. colaboreaza cu directia generala de asistenti sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate

din acest domeniu;
g. colaboreaza cu unititile de invitdmant in vederea depistirii cazurilor de rele

tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea lu#rii masurilor ce se impun.
h. colaboreazi cu colectivitatea locala in vederea identificirii nevoilor

comunitatii si solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de
solutionare a petitiilor: asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si
petitiilor primite direct de la cetéteni sau de la autorititi ale administratiei publice de

stat centrale sau locale si alte organe.

Art.15. Compartimentul Buget finante, taxe si impozite locale are
urmatoarele atributii:

¢ Organizeazd §i conduce evidenta contabild privind veniturile si efectuarea
cheltuielilor previzute in bugetul local, din alte fonduri, att scriptic cat si
informatic;

e Tine evidenta scriptici si informatici a cheltuielilor bugetare, evidenta
materialelor, a obiectelor de inventar si a activelor corporale si necorporale;

o Pregiteste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

e Exercitd controlul financiar preventiv;

e Urmdreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele insotitoare, asigurind incadrarea corecti pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare si cheltuielilor din bugetul propriu;



Urmadreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

Stabileste, in toate etapele, dimensionarea cheltuielilor din bugetul
administratiei locale n functie de veniturile proprii ;

Intocmeste prognoze bugetare;

Intocmeste admiterile la finantare pentru obiectivele cuprinse in lista de
investitii a institutiei;

Intocmeste si transmite situatiile financiare, bilanturile contabile, centralizate
privind executia bugetului propriu, balanta contabili lunari si alte situatii
solicitate de institutii publice;

Intocmeste si prezints Consiliului local contul anual de executie;

Tine evidenta patrimoniului public si privat al comunei Dulcesti, a contractelor
de inchiriere si a contractelor de concesiune (acestea din urm4 in colaborare cu
Compartimentul Achizitii publice);

Inregistreazd in evidenta contabild toate migcirile de patrimoniu public si privat
al comunei, casarea si scoaterea bunurilor casate din contabilitate;

Gestionarea bunurilor si valorilor materiale, care apartin patrimoniului
comunei Dulcesti, judetul Neamt;

Efectueazd lucriri de inventariere, casare, declasare a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar si a materialelor conform dispozitiilor legale;
Intocmeste statele de plati a salariilor ale aparatului propriu, ale asistentilor
personali si a indemnizatiei de insotitor pentru persoanele cu handicap grav, a
indemnizatiilor privind concediul de odihni, a concediilor medicale si
indemnizatiilor consilierilor, a statelor de plata pentru alte drepturi salariale sau
nesalariale si elibereazd adeverinte salariatilor privind veniturile obtinute,
retineri salariale, etc.;

Intocmeste situatii recapitulative a salariilor pe capitole bugetare la termenele
stabilite;

Intocmeste si transmite lunar sau de cte ori este nevoie la ANAF Declaratia 112
privind contributiile de asigur#iri de sinitate, la fondul de somaj, sdndtate si
bugetul general consolidat, Declaratia 205, alte declaratii obligatorii;
Intocmeste situatiile solicitate de Casa J udeteand de Pensii, A.J.0.F.M., Directia
de Statisticd, Casa de S&nitate, pentru persoanele pentru care Intocmeste statul
de plati;

Conduce evidenta operativé prin conturile curente de la Trezoreria Roman;
Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie >

Pdstreazi, elibereazi si conduce evidenti carnetelor, chitantierelor si a actelor
de valoare, asigurind pistrarea tuturor documentelor privind incasarea,
varsamintele si plitile;

Intocmeste si depune lunar la D.G.R.F.P. situatia privind extrasul veniturilor si
cheltuielilor;

Intocmeste si transmite la Trezoreria Roman previziunile plitilor pentru luna
urmatoare pani pe 25 ale lunii;

Intocmeste si depune CEC-ul pentru ridicarea numerarului de la Trezoreria
Roman;

Intocmeste si depune la D.G.R.E.P. situatiile lunare privind: cheltuielile de
investitii, monitorizarea cheltuielilor de personal, situatia privind datoria

publici;



Intocmeste si depune in Sistemul national de raportare — Forexebug situatiile
financiare impreuni cu anexele solicitate, bugetul de venituri si cheltuieli pe
sectiuni, sectiunea de functionare si sectiunea de dezvoltare;

Intocmeste si depune la Trezoreria Roman deschiderile de credite pe capitole
bugetare , precum si dispozitiile bugetare pentru ordonatorii tertiari de credite,
conform bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

Intocmeste si depune lunar sau de céte ori este nevoie, la Trezoreria Roman
situatia privind prestatiile sociale;

Intocmegte si depune, la Trezoreria Roman si alte organe bancare, documentele
de platd pentru achitarea datoriilor citre furnizori, pentru achitarea salariilor,
etc.

Tine evidenta registrului unic al persoanelor fizice si juridice, atat scriptic cat si
computerizat ;

Intocmeste si calculeazd matricola de impunere la mijloacele de transport,
cladiri si terenuri pentru persoanele fizice si juridice conform H.C.L. si emite
borderouri de debite;

Incaseazi taxele si impozitele de la persoane fizice si juridice, debitele din
amenzi, imputatii, despagubiri si cheltuieli penale si orice alte surse date spre
incasare potrivit legii,taxa pasunat, chirii locuinte;

Executa plati in numerar pe baza documentelor vizate C.F.P. -salarii, ajutoare,
indemnizatii, prestatii sociale sau alte drepturi ;

Efectueazi depunerea sumelor incasate in termenele legale;

Verificd conformitatea datelor din declaratiile persoanelor fizice si juridice cu
situatia reald de pe teren;

Verificd la finele fiecirei luni virsarea integrali si pe fonduri a tuturor sumelor
Incasate de la organele de incasare in cursul lunii respective;

Intocmeste rapoartele lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind
executia bugetard a conturilor referitoare la impozite si taxe;

Intocmeste instiintiri de platd pentru sumele primite spre debit si incasate de
la alte organe;

Tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat acte de insolvabilitate si
urmdreste, verificd periodic starea de insolvabilitate;

Intocmeste borderouri de scidere cu sumele reprezentand sistdrile pentru
unitétile care au trimis debitele si au depus chitante c# au achitat;
Inregistreazs, elibereazi si expedieazd evaludrile imobilelor, inscrieri
mijloacelor de transport pentru persoanele fizice si juridice;

Intocmeste dispozitiile de incasare, somatii la agentii economici care nu au
achitat la termen;

Intocmeste formele de transmitere a debitelor pentru cei care si-au schimbat
domiciliul;

Efectueazi verificarea gestionard trimestriali a casierilor;

Verificd si avizeazd efectuarea compensérilor si restituirilor de impozite si taxe
si le supune aprobdrii primarului;

Instiinteazi contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscali;

Intocmeste certificatele fiscale cu Impozite si taxe achitate la zi, la cererea
contribuabilului si vizeazd figsele de Inmatriculare pentru persoanele care
dobéandesc mijloace de transport ;



Intocmeste documentele de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor
formulate impotriva actelor de impunere, imporzite si taxe locale, majoriri de
intarziere, penalititi de citre persoanele juridice;

Organizeaza, indrumi si urmireste: primirea, verificarea, operarea in baza de
date si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;
Efectueazd inventarierea masei impozabile;

Analizeazd dupd fiecare termen de plati, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor persoane fizice si juridice, care Inregistreazi restante la plata
impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

Verificd §i analizeazi dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si
persoane juridice, conform legislatiei in vigoare, prin care se solicit§ acordarea
unor finlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si Intocmeste raportul de
specialitate pe care il inainteaz3 spre aprobare consiliului local;

Organizeazd arhivarea si pistrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor ;

Stabileste si aplici misurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare
la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, Impunerea si atragerea de
venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin misuri de executare silits a
unitatilor si persoanelor care nu-si achiti in termen obligatiile fiscale;
Colaboreaz cu celelalte compartimente ale primiriei;

Efectueazi confruntarea registrului “Rol unic” cu “Extras de rol”;

Incaseazi creantele bugetare neachitate la termen de citre debitori-persoane
fizice si juridice, prin efectuarea procedurii de executare silitd pentru fiecare
debitor, prin parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd previzute de Codul
de proceduri fiscald (somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si
imobile, vanzare prin licitatie);

Asigurd aplicarea procedurilor specifice de executare silit} pentru creantele
bugetare restante;

Emite si comunica somatiile, titlurile executorii, dupa caz, citre contribuabilii
cu obligatii de plati restante, prin modalititile previzute de lege;

Intocmeste si transmite adrese de infiin{are a popririi asupra veniturilor binegti
ale debitorilor, precum i instiintarea acestora asupra faptului ci li s-a efectuat
poprire asupra conturilor bancare;

Intocmeste procesele-verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile
ale debitorilor care nu gi-au onorat obligatiile citre bugetul local;

Transmite adresele de inscriere a inscriptiilor ipotecare citre O.C.P.I. siadresele
de inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronici de garantii reale;
Comunicd adresele de suspendare temporar sau incetare a popririlor, precum
si adresele de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare;

Aplicd sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respectd prevederile
Codului de procedurs fiscali privitor la executarea silit si urmérirea incasarii
acestora, inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executirii silite in vederea
stingerii debitului;

Intocmeste dosarele de insolvabilitate si trece In evidenta separati a
persoanelor declarate insolvabile, conform legii;

Transmite dosarele de executare siliti citre alte organe fiscale care au
competenta de executare, conform prevederilor legale in vigoare;



e Furnizeazd datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati
(valorile 15 impozabile, datorii) pentru inscrierea lor in Anexa 24 privind
deschiderea succesorali inaintati notarilor publici;

e Efectueazd activitatea de inspectie fiscali la persoanele juridice in conformitate
cu normele legale in vigoare;

e Aduce la cunostinta conducerii si informeazi organele abilitate ori de céte ori
constatd fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

* Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de cass,
pastrarea numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si
grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ci
s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesizeazii imediat conducerea si
organul de politie local;

o In acelasi mod se va proceda §i In cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau
documente justificative;

e Participd la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentdnd
situatiile cerute de membrii acestora;

o Intocmeste rapoarte despre activitatea serviciului, solicitate de Primar,
Consiliul local, Institutia Prefectului Neamt, Consiliul Judetean Neamt;

e Rezolvd corespondenta in termenul previizut de lege, raspunde in termen legal
sesizarilor cetitenilor;

o Intocmegte referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotérari ale consiliului local, specifice activititii
serviciului ;

 Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le preda, pe bazi
de proces-verbal cdtre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri
prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.16. Compartimentul Registrul Agricol si Cadastru se subordoneazi
direct secretarului general al Comunei Dulcesti.

Atributii principale:

A. Atributii privind registrul agricol:

e Réspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol pe suport de hértie si in format electronic, potrivit ultimilor dispozitii
legale in vigoare si de corectitudinea datelor inregistrate in registrul agricol;

e Rdspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor
agricole in registrul de intrare-iesire al primriei, de asigurarea registrelor
agricole impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora;

e Réaspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea
prevederilor legale;

e Are obligatia realizérii corespondentei atit cu pozitia din registrul agricol
pentru perioada anterioara, cit si cu numirul din rolul nominal unic ce il
priveste pe contribuabilul respectiv;

e Raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire la gospodiriile
populatiei si la societitile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane
fizice sau juridice care au teren in proprietate/folosintd si/sau animale si
anume: capul gospoddriei si membrii acesteia, dupi caz; reprezentantul legal al
societdtii/asociatiei agricole sau al persoanei juridice care are teren in
proprietate/folosintd; terenurile pe care le detin in proprietate sau folosintd, pe



proprietate/folosinta; terenurile pe care le detin in proprietate sau folosint3,

pe categorii de folosint3,

suprafete cultivate cu principalele culturi si numirul de pomi, pe specii;

pentru terenurile Inscrise in cartea funciari se va mentiona numérul

cadastral sau topografic si numarul de carte funciar, dupa caz;

efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul fiecirui an;

evolutia anuald a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine, cabaline,

magari, catéri, iepuri de casi, animale de bland, pasiri, familii de albine,
precum gi alte animale domestice sau silbatice crescute in captivitate, in
conditiile legii, ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol;

v’ clidirile cu destinatia de locuinti si constructii-anexe; mijloacele de
transport cu tractiune animald; mijloacele de transport cu tractiune
mecanica, respectiv:

v tractoarele, autovehicule pentru transportat mirfuri, maginile gi utilajele
pentru agricultura si silviculturi;

v' orice instalatii pentru agriculturs si silviculturi;
Completeazi datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul
primdriei, in baza declaratiei pe propria rispundere date de capul gospodariei
sau in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de
capacitate deplind de exercitiu, iar in cazul persoanelor juridice pe baza
declaratiei date de reprezentantul legal, insotitd de documente;
Raspunde de organizarea evidentei centralizate pe comuna cu privire la:
v" numadrul de gospodirii ale populatiei, de clidiri cu destinatia de locuinti si
constructii-anexe, de mijloace de transport cu tractiune mecanici si/sau
animald, precum si de utilaje si instalatii pentru agricultur si silviculturi;
modul de folosint4 a terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi;
numadrul de pomi fructiferi, pe specii;
efectivele de animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecirui an, precum
si evolutia anuald a acestor efective si de comunicarea datelor centralizate pe
comund, atat pe suport de hirtie cit si in format electronic, la D.J.S. Neamt
si D.A.D.R. Neamt, la termenele previzute in normele tehnice de completare
a registrului agricol;
Concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, rispunde de colectarea
informatiilor prin sondaj de la gospodarii, cu privire la productia vegetals,
animald, productia apicol4 si efectivul de familii de albine;
Aduce la cunostinti cet#tenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
Réspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la:
proprietatea asupra animalelor si p#sirilor in vederea vAnzirii in targuri si
oboare (bilete de proprietate), calitatea de producitor agricol, in vederea
vanzdrii produselor pe piati, starea materiali pentru situatii de protectie
sociald, obtinerea unor drepturi materiale gi/sau bénesti, atestarea proprietitii
in vederea eliberdrii actelor de identitate etc.;

Elibereaza atestatele de producitor si carnetele de comercializare dupi

verificarea existentei produselor pe teren si riispunde pentru punerea in aplicare

a prevederilor Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor mésuri de reglementare

a pietei produselor din sectorul agricol si eliberarea atestatelor de producitor gi

a carnetelor de comercializare;

Intocmegte dirile de seami statistice referitoare la situatii ce rezultd din

registrul agricol;

Intocmeste nomenclatura stradali
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Elibereazi certificate de nomenclaturj stradal;

Participd la sedintele Comisiei locale de fond funciar, asigura efectuarea
lucrdrilor de secretariat si intocmeste procesul verbal de sedintd, colaboreazi,
conlucreazi si sprijind efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;
Utilizeazd si actualizeazd aplicatiile Registrul electronic national al
nomenclatoarelor stradale (RENNS) si Registrul Agricol National (RAN), in
functie de rolul in aplicatie;

Furnizeazd datele privind bunurile imobile detinute de proprietarii decedati
pentru Inscrierea lor in Anexa 24 privind deschiderea succesorald naintaty
notarilor publici;

Actualizeazd datele conform modificirilor aduse prin  aprobarea
documentatiilor PUZ sau PUG;

Inventariazad terenurile, impreun3 cu functionarii cu atributii de cadastru, din
intravilanul si extravilanul comunei rdmase neatribuite si Intocmeste
documentatia, respectiv referatul — extrasul din planul parcelar cu propunerea
ca aceste suprafete si fie trecute in domeniul privat sau public al comunei sau
la dispozitia comisiei locale de fond funciar;

Intocmeste anexa nr.1 sianexa nr.2 din Ordinul Directorului General al Agentiei
de Cadastru si Publicitate Imobiliari nr.633/2006, cu modificirile si
completérile ulterioare;

Tine evidenta domeniului public si privat al U.A.T. in colaborare cu functionarii
cu atributii privind cadastrul si Serviciul financiar-contabil;

Ajutd la intocmirea amenajamentelor pastorale, tine evidenta suprafetelor de
islaz ale comunei, verificd anual pani la 1 martie incircatura de
animal/ha/contract in corelare cu suprafetele utilizate si stabileste disponibilul
de pajiste ce poate face obiectul concesionirii/inchirierii, si urm#rirea clauzelor
contractuale cu privire la modul de utilizare a suprafetelor
concesionate/Inchiriate de beneficiar;

Intocmeste rispunsurile la cererile adresate de cetateni sau alte autorititi
(judecitorie, birou notarial, birou executor judecitoresc, etc.) privitoare la
problemele care sunt de competenta sa;

Rezolvd corespondenta in termenul previzut de lege, rdspunde in termenul legal
sesizarilor cetitenilor;

Intocmeste referate/rapoarte de specialitate In vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrari ale consiliului local, specifice activitatii
compartimentului;

Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le preda, pe bazi
de proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri
prevdzute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

B. Atributii privind fond funciar, cadastru

Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legilor fondului funciar si inaintarea lor spre validare Comisiei
Judetene de aplicare a legilor fondului funciar;

Intocmeste si depune la comisia judeteand de fond funciar documentatiile
necesare obtinerii aprobérii acestei comisii;

fnainteazi Comisiei Judetene Neamt de aplicare a legilor fondului funciar
contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;



in urma validarii lucrdrilor de citre Comisia Judeteans, participd impreund cu
membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptétite si primeascd
terenuri

Elibereaza si tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului
funciar;

Intocmeste, elibereazi si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie;
Completeazd planurile cadastrale cu terenurile redobandite prin sentinte
judecdtoresti si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

Avizeazd planurile de cadastru intocmite pentru punerea in posesie, Instrdinari
partajari sau Inscrieri in cartea funciari;

Participd la expertize tehnice ale instantelor judecitoresti atunci cind existd
solicitare,

Sprijind punerea la dispozitie a documentelor necesare intoemirii planurilor de
parcelare cdtre firmele autorizate si verifici din punct de vedere tehnic modul
de intocmire al planurilor de parcelare;

Efectueazd delimitérile necesare pentru mésuritori, stabilirea vecindtétilor pe
temeiul schitei, amplasamentului stabilit si Intocmeste documente
constatatoare prealabile punerii in posesie si elibersrii titlului de
proprietate,conform legilor fondului funciar;

Elibereazd adeverinte care atest dreptul de proprietate asupra terenurilor;
Elibereaz si vizeazd copii conforme cu originalul dupéd planurile parcelare, la
solicitarea celor interesati;

Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite s3 li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

Constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat, in colaborare cu Serviciul financiar-contabil,

intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la proiectele de hotiirari ce privesc
domeniul public si privat al comunei, precum si alte rapoarte privind activitatea
de cadastru;

Utilizeazd i actualizeazd aplicatiile Registrul electronic national al
nomenclatoarelor stradale (RENNS) si Registrul Agricol National (RAN), in
functie de rolul in aplicatie;

Intocmeste diri de seam3 statistice, situatii conform legilor fondului funciar;
Sprijind activitatea de completare a registrului agricol si colaboreaz cu celelalte
compartimente in vederea tinerii la zi a evidentelor fiscale si agricole

Asigurd urmdrirea deruldrii contractelor pentru finantarea in cadrul
Programului national de cadastru si carte funciari a lucririlor de inregistrare
sistematicd initiate de UAT pentru sectoare cadastrale, avind urmitoarele
atributii:

a) asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu
prevederile si termenele contractuale;

b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuirii receptiilor,
comunicdrii documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de
procedura prevédzutd de Ordinul A.N.C.P.I. nr.819/2016 si de prevederile legale
In vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;

¢) comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de
finantare, contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si
prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitirilor de
transfer de sume pentru asigurarea finantirii, efectuiirii receptiilor serviciilor si



a efectudrii platilor, astfel incit si nu se pericliteze buna desfagurare a

contractelor;

d) informarea de indati a sefilor ierarhic superiori asupra oricirei
probleme apdrute in derularea contractelor si asigurarea comunicirii acesteia
cdtre institutiile implicate;

e) efectuarea tuturor raportirilor solicitate de A.N.C.P.I. in vederea
monitorizérii contractelor in termenele si conditiile stabilite;

f) verificarea gi confirmarea in scris a corespondentei dintre numZrul
imobilelor receptionate in P.V.R. tehnic si imobilele mentionate in P.V.R.
servicii si In facturd, transmise de ciitre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectudrii plitii;

g) asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de
finantare cu cele din contractele de achizitie publici incheiate cu prestatorii de
servicii;

h) transmite cdtre O.C.P.I. toate documentele necesare finantérii si
monitorizdrii, fiind responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si
documentelor comunicate.

e Atribuie numere constructiilor noi de pe raza comunei Dulcesti, in colaborare
cu Compartimentul Urbanism si amenajarea teritoriului;

e Rezolvi corespondenta in termenul previzut de lege, rdaspunde in termen legal
sesizarilor cetitenilor;

o Intocmeste referate/ rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotéréri ale consiliului local, specifice activitatii
compartimentului;

* Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le predé, pe bazi
de proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri
prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.17.-Compartimentul Protectia Mediului si Resurse umane se
subordoneazi direct secretarului general al comunei Dulcegti.
Atributii principale:

e Gestiunea resurselor —umane si functiilor publice din cadrul institutiei;

o Inbaza Organigramei aprobate, Intocmegte statul de functii;

o Intocmeste documentatia necesari avizirii functiei publice din aparatul de
specialitate al Primarului, respectiv referat pentru aprobarea organigramei,
numarului de personal si a statului de functii;

* Gestioneazd si {ine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
potrivit legii

e Asigurd gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual

e Asigurd gestionarea dosarelor personale ale asistentilor personali, verifick
valabilitatea certificatelor de handicap si stabileste drepturile salariale;

e Asigurd accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in conditiile legii

o Inregistreazi orice modificare care survine in raporturile de serviciu ale
functionarilor publici si personalului contractual

o Intocmeste contracte individuale de muncs si actele aditionale corespunzitoare
pentru personalul contractual al institutiei

 Sprijind Comisia de disciplind la intocmirea lucririlor necesare privind
cercetarea disciplinard a personalului contractual in situatia in care se constat
sdvirgirea de abateri disciplinare de citre acestia



Reactualizeaza baza de date in functie de modificirile apérute in structura lor
(angajdri, plecari, modificarea gradatiei de vechime, avansiri in grade si trepte
profesionale)

Respectd legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire
a salariului, a gradatiei de vechime, si a altor drepturi de personal;

fntocmegte referatul pentru reintegrarea in munci a persoanelor care au
beneficiat de concedii pentru cregtere copil pané la implinirea varstei de 2 ani
respectiv de 3 ani, dupd caz;

Intocmeste documentatia necesari in vederea organizirii examenului sau
concursului de promovare in functie, clasi si grad profesional a functionarilor
publici si de promovare in functie,clasi si grad profesional a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, care indeplinesc
conditiile previzute de lege;

Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functii publice, incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea,
numirea temporaré cu delegatii in functii de conducere, schimbarea locului de
munca §i desfacerea contractului individual de munci pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului, functionari publici, personal contractual;
Intocmegte documentatia necesari in vederea organizirii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante indeplinind toate formalititile si respectind
legislatia in domeniu;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi
vacante si a celor de solutionare a contestatiilor

Transmite conducétorilor compartimentelor de specialitate din institutie
formularele rapoartelor de evaluare, coordonand si monitorizand procesul de
evaluare a performantelor profesionale individuale in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare;

Tine legdtura cu conducitorii compartimentelor care au in subordine debutanti,
respectiv cu Indrumétorii acestora si preia la sfirsitul perioadei de stagiu toate
documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu iIntocmite de
functionari publici debutanti '

Inregistreazi i actualizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici prin portalul de management al functiilor publice si al functionarilor
publici; '

Informeazi A.N.F.P. privind organizarea concursurilor de ocupare a unor
functii publice de executie, comunicind acesteia conditiile specifice de
participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare din
functiile publice vacante;

Intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare pentru constituirea
comisiei de disciplind si a comisiei paritare conform legislatiei in vigoare;
Supune aprobarii Primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale
personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca
urmare a evaludrii anuale;

Intocmeste planificarea concediilor de odihng sl tine evidenta efectudrii
acestora, sd se facd in mod esalonat pe baza programarii aprobate de primar;
Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihni, concediului
pentru studii si a concediului fird platd pentru salariatii Prim#riei Dulcesti si
verificd fisele de pontaj intocmite de gefii/coordonatorii de servicii, birouri,

compartimente; '



Intocmeste Registrul general de evidentd a salariatilor privind evidenta
personalului contractual din cadrul Primiriei comunei Dulcesti

Transmite la L.T.M. orice modificare ce apare in contractul de munci al
salariatilor

Intocmeste documentele necesare pensiondrii pentru persoanele din cadrul
Primdriei in vederea stabilirii dreptului la pensii (limit4 de vArst, anticipats,
urmasg, invaliditate);

Implementeazi prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese din
cadrul administratiei publice locale;

Atributii privind consilierea etici a functionarilor si monitorizirii respectirii
normelor de conduiti;

Elaboreaz& anual planul de perfectionare profesionals a functionarilor publici,
pe baza raportului privind necesarul de formare profesionali intocmit de
functiile publice de conducere pentru personalul din subordine;

Intocmeste si actualizeazi regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului, ca urmare a propunerilor functiilor
publice de conducere;

Intocmeste si elibereazi adeverinte privind atestarea vechimii in muncs sau a
vechimii in specialitate;

Rezolvd corespondenta in termenul previzut de lege, rispunde in termen legal
sesizdrilor cetitenilor ;

Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborsrii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotéréari ale consiliului local, specifice activititii
compartimentului;

Réaspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le preds, pe bazi
de proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri
prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protectia mediului si a hotararilor

Colaboreazd cu agenti economici in vederea prevenirii deversirii accidentale a
poluantilor sau a depozitirii necontrolate a deseurilor.

Promoveazd o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legiturd cu
importanta protectiei mediului.

Verifica pe teren, solutioneaza si rdspunde in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice si juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de
audientd), conform atributiilor din legislata in vigoare.

Urmadreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabili a comunei
Dulcesti, in vederea minimizérii impactului pe care dezvoltarea socio-
economicéd a comunei il are asupra factorilor de mediu si a sdnététii populatiei.
Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia
de Sandtate Publicd, Agentia pentru Protectia Mediului, Sistemul de
Gospodarire a Apelor, Inspectoratul Scolar Neamt) care desfisoari activititi
specifice In domeniul protectiei mediului.

Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate cétre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local al comunei Dulcesti in vederea aducerii la
cunostintd, promovdrii si/sau aprobarii studiilor, lucrérilor de investitii, sau
proiecte referitoare la probleme de mediu.



Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri
solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistic#, ministerele de resort sau
alte organe administrative la nivel national.

Asigurd derularea contractelor de prestiri servicii si/sau lucrdri (etape,
continut, finantare, receptie lucriri/ documentatii etc.) achizitionate de comuna
Dulcesti in domeniul sau de competenta privind protectia mediului si
gospodarirea apelor.

Asigura reprezentarea din partea Primiriei comunei Dulcesti in calitate de
responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodirirea apelor in timpul actiunilor, activititilor, derulate,
organizate, solicitate Primariei comunei Dulcesti de autorititile cu atributii
de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu
(Agentia de Protectie a Mediului si Garda de Mediu)

Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitdtii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospod&rirea apelor la controale efectuate de
autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului si Garda de Mediu) la
Primdria comunei Dulcesti sau in legiturd cu atributii de reglementare in
domeniu ale administratiei publice locale din comuna Dulcesti,
prezentdnd spre analiz, insusire, semnare orice document intocmit de
autoritidtile mentionate

In calitate de responsabil cu asigurarea activitdtii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodirirea apelor solicita/primeste propuneri cu
privire la adoptarea unor HCL in domeniu

Participd la sedintele gi intrunirile ce au ca tema mésuri de protectia mediului
Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sinteza, concepe si
redacteazd caiete de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe
domeniile de atributie, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de HCL,
note justificative, note de fundamentare, in domeniul de competenta
Colaboreazi cu alte servicii de specialitate din institutie/alte autorititi, pentru
a obtine sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de
competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifici acestora.

reprezintd administratia publica locald in cadrul Comisiei de Avizare Tehnica
constituita pe langd Agentia de Protectia a Mediului

Urmdreste si colaboreazi cu alte institutii, pentru activitatea de Munca in
folosul comunititii constdnd in ducerea la indeplinire a mandatelor de
executare a sanctiunii contraventionale cu obligare la prestarea unei activitati
in folosul comunit#tii pe domeniul public conform legislatiei in vigoare;
initiazd campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia
mediului (Ziua mediului, Saptamana Mobilitétii Europene, etc.)

initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor (deseuri

si echipamente electrice si electronice)



Art.18. Compartimentul Culturi - Biblioteci are urmitoarele atributii:

Participa in mod activ la organizarea evenimentelor culturale de pe raza
comunei Dulcesti si raspunde de buna desfasurare a evenimentelor culturale
organizate;

Participa in mod activ la evenimentele culturale organizate de alte unitati
administrative teritoriale, la care a primit invitatie;

Achizitioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productie
editorial curenta si retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizari si alte surse;

Prelucreaza colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referinta, si care fac parte din patrimonial cultural
national, daca este cazul;

Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii:
sistematic, alfabetic si dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati
locale, etc.

Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin
completarea registrului de miscare a fondului si a registrului invetar si statistica

oficiala anuala;
Realizeaza evident zilnica a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe

formulare tipizata;

Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie
initiativa pentru sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;
Ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a
lucracrilor distruse sau nerestituite de cititor;

Intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se
avizeaza de biblioteca judeteana;

Raspunde la buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de
publicatii, de realizarea obiectivelor inscrise in programele de activitate;
Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare
profesionala si de instruire;

Reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului, respectiv in
relatiile oficiale profesionale cu insitutii si alte autoritati publice, cu asociatia
profesionala a bibliotecarilor cu alte organizatii, cu cititorii si cu alte persoane
fizice si juridice interesate in dezvoltarea serviciilor de lectura, stiudiu,
informare, documentare, in dezvoltarea si valorificarea colectiilor bibliotecii;
Semneaza si dupa caz, stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste
in numele bibliotecii, in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii
nr. 319/2006.

Raspunde de solutionarea in termenul legal al corespondentei repartizate.
Intocmenste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare din domeniul sau
de activitate, precum si alte referate solicitate;

Indeplineste si alte atributii specifice activitatii compartimentului ce decurg din
actele normative in vigoare, primite spre solutionare de la: primar si viceprimar.

Art.19. — Compartimentul Administrativ are urmitoarele atributii:
Organizeaza si asigura efectuarea curiteniei in sediul primériei.

Asigura incélzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a
incendiilor in afara prezentei personalului in primirie.

Asigura curieratul primé&riei.



Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei.

Asigura rezolvarea problemelor ce apar pe linie de mecanica, licitusirie si
instalatii din cadrul primiriei.

Asigurd transportul elevilor de la Scoala Gimnazials Dulcesti.

Asigurd paza comunali.

Art.20. Serviciul voluntar pentru situatii de urgents are urmitoarele
atributii:

A. Tn domeniul protectiei civile:

Réspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna
Dulcesti;

Asigurd primirea si transmiterea semnalelor de Instiintare cu privire la
producerea sau iminenta producerii unor dezastre sau a izbucnirii unor
conflicte armate, rispunzind direct de actionarea la timp a sistemelor de
ingtiintare - alarmare;

Asigurd functionarea permanent a mijloacelor de transmisiuni proprii si a
celor de fingtiintare-alarmare, urmirind derularea in conditiile legii a
contractelor aferente acestora;

Elaboreazi documentele pe linia specialitdtii si asigurd transmiterea lor;
Asigurd mésurile organizatorice, materialele si documentele necesare pentru
Ingtiintarea si aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun, in
caz de dezastru sau la ordin;

Asigurd colaborarea cu Politia Local, Inspectoratul de Jandarmi, formatiunile
de Cruce Rosie si celelalte institutii si operatori economici cuprinsi in planurile
specifice, pentru realizarea misurilor de protectie cuprinse in documentele
operative si pentru desfigurarea pregitirii de protectie civild in special, pe
timpul aplicatiilor, exercitiilor si al lichid4rilor urm&rilor dezastrelor;

Asigurd, verificd §i mentine in mod permanent starea de functionare a punctelor
de comandi (locurilor de conducere) de protectie civili si dotarea lor cu
materialele si documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;

Asigurd pregitirea formatiunilor proprii de interventie, in paralel cu asigurarea
functiondrii dotirilor tehnice ale acestora, in conformitate cu ordinul anual al
Prefectului Judetului cu privire la organizarea pregatirii pentru situatii de
urgents;

Asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecti a
tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare;

Urmareste asigurarea mijloacelor de protectie si de decontaminare previizute in
planuri;

Intocmeste si actualizeaz, in colaborare cu membrii Comitetului Local pentru
Situatii de Urgentd documente operative si de conducere pe linia situatiilor de
urgentd;

Asigurd studierea gi cunoasterea de citre Comitetul Local pentru Situatii de
Urgentd a particularititilor comunei si a principalelor caracteristici care ar
influenta urmérile produse de dezastre sau conflicte armate;

Asigurd organizarea si inzestrarea formatiunilor proprii de interventie potrivit
instructiunilor in vigoare, precum si actualizarea permanentd a situatiei
acestora;



Intocmeste anual Planul de asigurare cu resurse materiale, financiare si umane
la nivelul comunei Dulcesti, in conformitate cu prevederile legale;
Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru dotiri si intretinere, pentru realizarea misurilor de
protectie civila;
Organizeazi si conduce pregitirea formatiilor proprii, precum si verificarea lor
prin exercitii si alarmdri, in vederea mentinerii stirii de operativitate si de
interventie in caz de dezastre;
Prezintd Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenti informiri cu
privire la realizarea masurilor de protectie civili $l a pregitirii si alte probleme
specifice, conform Ordinului anual al Prefectului;
Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotarea
Comitetului Local pentru Situatii de Urgents, care pot fi folosite in caz de
dezastre si in situatii speciale si o actualizeazi permanent;
Urmaéreste executia ad#posturilor la noile investitii in constructie sau la
extinderile imobilelor existente in comuna Dulcesti, potrivit instructiunilor si
normelor tehnice in vigoare;
Conduce lunar instructajele de specialitate, exercitiile tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop;
Raspunde de elaborarea si actualizarea, in principal, a urmétoarelor
documente:

o Planul de Analiz3 si Acoperire a Riscurilor la nivelul comunei;

e Planul organizirii instiintirii-alarmirii Serviciului pentru Situatii de
Urgentd, serviciilor publice §i a societitilor comerciale din subordinea
Consiliului Local al Comunei Dulcesti, precum si a societdtilor cu atributii in

gestionarea situatiilor de urgent3;
o Planul de protectie si interventie in caz de cutremur si aluneciri de teren

pe teritoriul comunei Dulcesti;

o Planul de apirare impotriva inundatiilor, gheturilor, secetei
hidrologice, accidentelor la constructiile hidrotehnice si poludrilor accidentale
pe cursuri de apd al Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al Comunei
Dulcesti;
e Planul de protectie i interventie in caz de accident chimic deosebit de
grav pe cdile de comunicatie rutiere sau feroviare etc.

Centralizeaza, analizeazd si sistematizeazi informatiile de specialitate
prezentind propuneri pentru stabilirea conceptiei;

Organizeazd, coordoneazi, indrumi si tine evidenta formatiunilor proprii de
protectie civild, pe specialititi si urméireste pregitirea si perfectionarea lor, prin
cursuri §i convocdri la centrele speciale de pregitire, conform Ordinului
Prefectului Judetului Neamt;

Planificd, organizeazi si urmireste executarea reparatiilor si intretinerii (in
functie de sezon) la intreaga tehnici si aparaturi de instiintare si alarmare din
dotarea serviciului;

fndeplinegte si alte atributii prevdzute de lege, sau in baza actelor emise de
ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale si locale.

B. In domeniul ap#r&rii impotriva incendiilor:
Urmareste si coordoneazd activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in
cadrul Primadriei Dulcesti;



Elaboreaza instructiunile de apirare impotriva incendiilor si stabilegte
atributiile ce revin salariatilor Primdriei la locurile de munci;
Verificd dacd salariatii cunosc si respectd instructiunile privind misurile de
aparare impotriva incendiilor;
Asigurd Intocmirea si actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru
aplicarea acestora in orice moment;
Asigura utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de apdrare
impotriva incendiilor;
Asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din corpurile de clidire
apartinand Primériei Dulcesti si asigurid corelarea misurilor de apdrare
impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;
Desfédsoard, prin intermediul Formatiunii de Pompieri voluntari urmitoarele
tipuri de activititi:

a. informare gi instruire privind cunoasterea si respectarea misurilor de
apdrare Impotriva incendiilor;

b. verificarea aplicérii normelor, dispozitilor si misurilor care privesc
prevenirea
Rezolvi corespondenta in termenul previzut de lege, rdspunde in termen legal
sesizarilor cetétenilor;
Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaborérii proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrari ale consiliului local, specifice activitatii
compartimentului;
Réspunde de inventarierea documentelor pe care le creeazi si le preda, pe bazi
de proces-verbal citre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri
prevazute de Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale).

Art.21. Atributii generale ale conducitorilor/coordonatorilor

Serviciilor/ Compartimentelor din cadrul Primériei Comunei Dulcesti

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul

regulament, conducatorii/coordonatorii  serviciilor i compartimentelor au
urmadtoarele atributii:

Asigurd organizarea activititi din cadrul serviciilor, birourilor sau
compartimentelor;

Asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea
§i stingerea incendiilor si vegheaz3 la respectarea acestor norme;

Intocmesc fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individual pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
Primarului, cu avizul gefului ierarhic superior;

In fisele de post, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor de executie, vor
fi cuprinse atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor;
Intocmesc raportul privind necesarul de formare profesionald pentru
personalul din subordine;

Indrums, urméresc sl verificd permanent utilizarea eficienti a programului de
lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, competents si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregitirea, experienta gi
functia ocupati;

Au initiativd si iau mdsuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc, in vederea
Imbunétafirii activitdtii acestora, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte



compartimente din cadrul primé&riei, rispunzind cu promptitudine la
solicitirile acestora;

e Participd, cind este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local sila comisiile
de specialitate ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotirari supuse
dezbaterii i aprobdrii, cuprinse pe ordinea de zi;

e Asigura cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specificd fiecdrui domeniu de activitate si rispund de cresterea gradului de
competentd profesionald si de asigurarea unui comportament corect in relatiile
cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;

° Repartizeaza corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente,
semneazd lucrarile compartimentului;

° Asigurd gi rdspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizirilor i scrisorilor populatiei, a propunerilor care se
referd la activitatea compartimentului, informand conducerea primariei;

e Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

e Monitorizeazd si rdspund de modul de implementare a sistemului de control
managerial;

e Conducitorii serviciilor, birourilor si compartimentelor raspund, conform
reglementdrilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi
a sarcinilor care revin entititilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in
care au dispus mésuri contrare prevederilor legale;

e Coordonatorii sau persoanele delegate la nivelul compartimentelor competente
adresante semneazi si dateazi corespondenta interni la data primirii acesteia
la nivelul serviciului/compartimentului;

e Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rispund de scurgerea de
informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le
conduc;

o Informeazd operativ conducerea primdriei asupra activititii desfisurate si
propun mdsuri de imbunétitire a acesteia;

e Conducitorii/Coordonatorii serviciilor/compartimentelor, se subordoneazi
Primarului Comunei Dulcesti care conduce, indrumi si controleazi activitatea
compartimentelor functionale din cadrul priméiriei, conform atributiilor

previzute de lege;
e Responsabiliti{i legate de prelucririle de date cu caracter personal efectuate de

personalul din subordinea lor:

a) Sd actualizeze sau, dupd caz, si modifice sau completeze evidentele
prelucrérilor de date cu caracter personal (cartografiere);

b) Sd actualizeze sau, dupi caz, s§ modifice, analizele de riscuri;

¢) Sa notifice, de Indats, responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre orice modificare a prelucririlor de date cu caracter personal
existente sau despre prelucrdri de date cu caracter personal preconizate a se realiza;

d) S& notifice, de indaté, responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre orice risc nou apdrut in legituri cu securitatea datelor cu caracter
personal sau cu modificarea oricirei masuri propuse sau luate pentru reducerea
nivelului uni risc pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;

e) S& notifice, de indaté, responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre orice incident sau suspiciune de incident de securitate;

f) Sd instruiascd personalul din subordine in legiturs cu obligatile care i
revin fatd de prelucrarea datelor cu caracter personal si si verifice periodic

indeplinirea acestora;



g) Sd notifice, de indatd, responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre orice despre orice incélcare obligatiilor legate de prelucrarea de
date cu caracter personal.

Art.22. Obligatii ce revin salariatilor:

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, toti salariatii au urméitoarele atributii:

e Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotérilor, luAnd misuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

o Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corects a acesteia.

e Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile
necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

e Pdstreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau
cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare, si
asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care
lau cunostinti;

e Semnaleazd conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care iau cunostint¥, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e Réspund disciplinar, penal si material dup# caz pentru incalcarea dispozitiilor
legale in vigoare si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

e Réaspund de mentinerea integrititii si calititii bunurilor primite in folosinti;

e Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in
conformitate cu atributiile din fisa postului, semneazi in condica de prezents;

e Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor
fizice in timpul exercitirii sarcinilor, in conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016,
avind urmatoarele responsabilititi:

a) sd cunoasca si sa igi insuseasc toate procedurile, politicile, instructiunile
interne in materia prelucrarii si asigurdrii securititii datelor cu caracter
personal;

b) s aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in
materia prelucrarii si asigurarii securitatii datelor cu caracter personal;

¢) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la
indeplinire a atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul
individual de munca sau in regulamentul intern, avand acordul si instructiuni
din partea angajatorului sau din obligatia conformarii la o dispozitie imperativa
a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale,
pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum
sl impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu
protectia datelor cu caracter personal in cel mai scurt timp posibil: orice situatie
de acces neautorizat la datele personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire
sau suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal
ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor institutiei, in legatura



cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legatura cu orice incident
de natura sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau
cunostinta, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta imprejurare, prin
orice mijloace;

f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le
prelucreaza pe toata durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe
termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu buna credinta si numai in interesul
angajatorului, fara a aduce vreun prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze,
multiplice, divulge, etc. documente, date cu caracter personal si informatii la
care are acces in exercitarea functiei, indiferent daca acestea au sau nu caracter
confidential, de secret de afaceri sau de secret de serviciu;

i) sa coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea angajatorului
si cu responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizarii de controale
in conformitate cu prevederile legale

j) toate compartimentele, serviciile trebuie si informeze responsabilul cu
protectia datelor personale in timp util cu privire la orice noui prelucrare a
datelor cu caracter personal. Pentru prelucririle care pot prezenta riscuri
semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor vizate
responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie si fie
informat inainte de inceperea prelucririi.

¢ Nu pdrdsesc locul de munci fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea
sefului ierarhic superior in care isi desfdsoara activitatea si care va avea avizul
Primarului, in care se va specifica perioada in care va lipsi din institutie, in caz
contrar este direct rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi
expussituatie In care primarul si seful serviciului in care fsi desfasoari
activitatea titularul postului, sunt exonerate de orice rispundere.

CAPITOLUL IV DISPOZITII FINALE

Art.23. Programul aparatului de specialitate al Primarului este: Luni-Vineri de
la 8,00 péna la 16,00

Art.24 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui
compartiment functional. Figsa postului va cuprinde atributiile si responsabilititile
postului, conform legislatiei si prezentului regulament pentru asigurarea bunei

functionari a institutiei.

Art.25. Dispozitiile prezentului regulament este completat de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art.26. Orice Incdlcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu,
atrage rdspunderea disciplinard in conditiile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, a Codul Muncii, cu
modificérile §i completérile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar

public sau personal contractual.

Art.27. (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplici tuturor
salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Dulcesti, indiferent de



durata contractului de munci sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.
(2) Prevederile prezentui regulament se aplic si personalului detasat, care are calitatea
de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asisti la
sedintele publice organizate de primirie, in calitate de invitat sau din proprie initiativa,

Art.28. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munci
sau de serviciu, sunt previzute in atributiile din Fisa postului, in O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare in Codul Muncii

si prezentul regulament.

Art.29, In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor
respecta principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la
Indatoriri, incompatibilitate, disciplini, competents, formare profesionali etc.

Art.30. Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003-
Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art.31. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Art.32. Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primériei comunei Dulcesti este comuna Dulcesti, judetul

Neamt.

Art.33. Prevederile prezentului regulament se consideri completate si
modificate de drept, din momentul aparitiei de noi dispozitii legale.

Art.34. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifici si se
completeazd de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucruy, instructiunile
de lucru elaborate si aprobate in cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art.35. Prezentul regulament se va aduce la cunostinta tuturor serviciilor/
compartimentelor, conducétorii/coordonatorii acestora asigurnd, sub semnatura,
luarea la cunostintd de citre toti salariatii din subordine.






