ROMANIA
JUDETUL NEAMT

P RIM A RIA COMUNEI DULCEETI
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DISPOZITIA nr. 110 din 06.08.2021
privind numirea indrumatorului de stagiu si stabilirea programului pentru
desfisurarea perioadei de stagiu al d-nei BURCA BIANCA ALEXANDRA,
inspector debutant, Compartimentul Protectia Mediului si Resurse Umane
din cadrul aparatului de specilitate al Primarului comunei Dulcesti, jud. Neamt

NAHOI GHEORGHE, primarul comunei Dulcesti, jud. Neam
Avand 1n vedere: :
e Referatul nr. 5022 din 06.08.2021 a secretarului general al comunei Dulcesti, jud. Neamt
e Dispozitia primarului comunei Dulcesti, jud. Neamt nr. 109 din 06.08.2021 privind numirea
in functia publici de inspector debutant a d-nei Burci Bianca Alexandra
e Art.79, art.82, art.83 ali. (3) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile
ulterioare
e Art. 474 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare
e Art. 23 alin.(2) din Metodologia pentru realizarea procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici aplicabila pentru activitatea desfisurata
incepand cu 1 ianuarie 2020, precum $i pentru realizarea procesului de evaluare a activitatii
functionarilor publici debutanti numiti in functia publica ulterior datei de 1 ianuarie 2020,
aprobatd prin O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare
In temeiul art. 155 alin.(1) lit. a, art. 196 alin.(1) lit. b, art.199 alin.(2) din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului Roméniei nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Tncepind cu data de 16.08.2021, doamna POPA CREOLA GABRIELA, consilier
principal in cadrul Compartimentului Secretariat, Stare civild, se numegste indrumétor de stagiu
pentru doamna BURCA BIANCA ALEXANDRA, inspector debutant in cadrul Compartimentului
Protectia Mediului si Resurse Umane.

Art.2. Indrumitorul are urmitoarele atributii:
a) coordoneaza activitatea functionarului public debutant pe parcursul perioadei de stagiu;
b) sprijind functionarul public debutant in identificarea celor mai bune modalitati de rezolvare a

lucririlor repartizate acestuia;
¢) supravegheazd modul de indeplinire a atributiilor de serviciu de catre functionarul public

debutant;
d) propune conducdtorului compartimentului cursurile de perfectionare profesionald la care

trebuie sa participe functionarul public debutant;
e) Intocmeste un referat in vederea evaludrii functionarului public debutant, la finalizarea

perioadei de stagiu.

Art.3. Se stabileste programul pentru desfisurarea perioadei de stagiu al functionarului
public, conform anexei care face parte integrant din prezenta dispozitie.

Art.4. Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale Dulcesti, judetul Neamt, va duce
la indeplinire prevederile prezenteidispozitii si va fi comunicatd, potrivit prevederilor art. 243, alin.
(1), lit. e), art. 200 si ale arf: 5
privind Codul administra;civ, &%5 ord
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CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE DISPOZITIE A PRIMARULUI COMUNEI,
DUPA SEMNATURA SA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE EMITERII DISPOZITIEI PRIMARULUI COMUNEI NR.110/06.08.2021

Semnatura
Nr. Data ersoanei
crt. ORERAFUNL EFECIUATE ZZ/LL/AN resl_:mnsabile sd
efectueze procedura

o 1 2 3

1 | Semnarea dispozifiei!) Vi /

2 | Comunicarea citre prefectul judetului2) / m U

3 | Aducerea la cunostinti publicis++) / T e

4 | Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individuala+) & SO —T———1 ’

5 Dispozitia devine obligatories) sau produce efecte juridice’), dupi caz /A I ™
Extrase din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ: | 9

Y art. 240 alin. (1): ,Primarul, ..., prin semnare, investegte cu formula de autoritate executarea actelor administrative emise
... in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii.”;

2 art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicd dispozifiile primarului comunei prefectului in cel mult
10 zile luerdtoare de la data ... emiterii.;

» art. 197 alin. (4): , ... dispozitiile se aduc la cunostinta publicd gi se comunicd, in conditiile legii, prin grija secretarului

general al comunet.”;
4 art. 199 alin. (1): ,Comunicarea ... dispozitiilor cu caracter individual edtre persoanele cdrora li se adreseazd se face in cel

mult 5 zile de la data comunicdrii oficiale cdtre prefect.”;

5 art. 198 alin. (1): ,.... dispozifiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinfd publicd.”;

6 art. 199 alin. (2): , ... dispozitiile cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii cdtre persoanele
cdrora li se adreseazd.”

?) art.599: "Termenele prevdzute de prezentul cod se calculeazd pe zile calendaristice, incluzdnd in termen si ziua in care el

incepe sd curgd si ziua ednd se implineste, cu exceptitle expres prevdzute de prezentul cod.




Anexa la Dispozitia primarului nr. 110/06.08.2021

PROGRAM DE DESFASURARE A PERIOADEI DE STAGIU

Avand in vedere prevederile art. 474 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare $i art. 82 din H.G. nr. 611 din 4 iunie
2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Se stabileste programul de stagiu in perioada 16.08.2021-16.08.2022.

Din timpul normal de lucru, de 8 ore/zi, se aloca 2 ore/zi in intervalul orar 14.00-
16.00 studiului individual.

In cazul in care functionarul public debutant va participa la programe de formare, in
conditiile legii, intervalul orar zilnic va fi adaptat conform programului stabilit de formatorii
de cursuri si comunicat Primariei comunei Dulcesti, jud. Neamt, dupa caz.

Lunar, in ultima zi lucritoare din luni, va preda indrumatorului un referat cu
activitatea desfisuratd in timpul programului de stagiu aferent lunii respective, pentru a fi
depus la dosarul personal, urméand a fi avut in vedere la evaluarea finala.

In cadrul pregitirii de stagiu vor aprofunda urm#toarele acte normative:

- Codul Administrativ adoptat prin O.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Orice alte acte normative care au legatura cu activitatea profesionala.

In referatele lunare va cuprinde cel putin o tema din legislatia mentionati anterior.
In scopul cunoasterii si familiarizarii cu specificul activititii din Primaria comunei Dulcesti,
jud. Neamt, functionarului public debutant i se va asigura posibilitatea de a urmaéri
activitatile desfasurate in cadrul primariei.

In vederea perfectionirii pregitirii teoretice si a insusirii deprinderilor practice
necesare in vederea exercitarii functiei publice detinute in cadrul Compartimentului
Protectia Mediului si Resurse Umane, propunem Iindeplinirea urmaétoarelor activitéti:

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

o Colaboreaza cu agenti economici in vederea prevenirii deversirii accidentale a
poluantilor sau a depozitérii necontrolate a deseurilor.

e Promoveazd o atitudine corespunzdtoare fatd de comunitate in legaturd cu
importanta protectiei mediului.

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

e Urmireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a comunei
Dulcesti, in vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economica
a comunei il are asupra factorilor de mediu gi a sanatatii populatiei.

¢ Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Universitate, ONG-uri, Directia de
Sanatate Publica, Agentia pentru Protectia Mediului, Sistemul de Gospodérire a
Apelor, Inspectoratul Scolar Neamt) care desfag,oara act1V1ta’gl specifice in
domeniul protectiei mediului.

° Intocmegte referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea
institutiei si/sau Consiliul Local al comunei Dulcesti in vederea aducerii la
cunostintd, promovarii si/sau aprobérii studiilor, lucririlor de investitii, sau
proiecte referitoare la probleme de mediu.






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

Asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape, continut,
finantare, receptie lucrari/documentatii etc.) achizitionate de comuna Dulcesti in
domeniul sau de competenta privind protectia mediului si gospodirirea apelor.
Asigura reprezentarea din partea Primériei comunei Dulcesti in calitate de
responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea 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 activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospodérirea apelor la controale efectuate de
autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a Mediului si Garda de Mediu) la
Primiria comunei Dulcesti sau in legatura cu atributii de reglementare in
domeniu ale administratiei publice locale din comuna Dulcesti, prezentdnd spre
analiz3, Insusire, semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate

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

Participa la sedintele si Intrunirile ce au ca tema masuri 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, redacteaza 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 sdu de
competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifici acestora.

reprezinta administratia publica locald in cadrul Comisiei de Avizare Tehnica
constituita pe langa Agentia de Protectia a Mediului

Urmareste 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
comunitatii 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)

intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

identifica necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;
asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si
completarea registrului general de evidenta a salariatilor prin infiintarea,
inregistrarea si completarea registrului conform prevederilor legale in ordinea
incheierii contractelor individuale de munca;

asigura pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;

prezintd, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

intocmeste si tine evidenta ecusoanelor si a legitimatiilor pentru salariati;
asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici






e tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

e tine evidenta Declaratiilor de avere;

e elaboreaza si supun aprobarii, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de
permanenta pe unitate;

e intocmeste condica de prezenta a personalului, urmareste semnarea acesteia;

o centralizeaza planificarea concediilor de odihna, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

e asigura implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate;

e colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei precum si cu celelalte servicii publice locale;

o rezolva si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducerea
institutiei catre Biroul Resurse Umane;

e exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului;

Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant va fi in permanenti
sprijinit si supravegheat in indeplinirea atributiilor de serviciu si i se va asigura accesul la
sursele de informare utile perfectionérii sale.

In stabilirea atributiilor de serviciu si repartizarea sarcinilor se va avea in vedere ca
nivelul de dificultate i complexitate a acestora s creasci gradual pe parcursul perioadei de
stagiu.

Activitatea functionarului public debutant se va desfisura sub coordonarea
indrumatorului de stagiu. La incheierea perioadei de stagiu functionarul public debutant va
intocmi un raport de stagiu, conform modelului prevéizut in legislatia in vigoare la momentul
actual.






