JUDETUL CALARASI
COMUNA GRADISTEA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
orivind aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare a
combartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarulul comunet
Gridistea :

Consiliul local al comurniei Gradistea intrunit in sedinta ordinara de lucru din 27.09.2017
Avand in vedere :
- raporiul compartimentului resurse-umane din cadrul primariel Gradisiea Inregisirat ia
nr. 10487/19.08.2017;
- avizul comisiel pentru admnistratie publica locala, apararea ordinii publice si linistil
nublice,a drepturiior cetatenilordin cadrul consiliuiul iocal
- prevederile legil nr. 52/2003 ~ privind transparenia decizionald in administratia
publica;
- prevederile art.36 (3), lit”b” din Legea administrafiei publice locale nr. 2152001 —
republicata.
in temeiul art . 45(1) din Legea administratiei publice jocale, nr.215/2001 -
republicata ,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentului de organizare gi functionare a compar’ssmemeﬂer
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Gradigtea, prevazut in
Anexa nr 1 care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art.2. Hotararea nr.3/29.01.2008 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a compariimentelor din cadrul aparatuiui de specialitate al Primarului
comunei Gradistea se abroga.

Art. 3. Primarul prin aparatul de specialitate va duce la indeplinire prevederile
prezentei hotarari iar secretarui comunel va asigura comunicarea prezentei hotarar
personalului din compartimentele de specialitate ale aparatului propriu, precum si
autornitdtiior interesaie.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
NUTU PETRE

Avizat — Secretar
N/M S IANCU ALEXANDRU-MARIAN

W

Nr.75
Data.27.09:2017
Adoptata la Gradistea

—

in prezenta a 13 consilieri din13 in funciie , cu 13 votur pemm voturd

impotriva si__— abiineri



i SPECIALITATE
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PREVEDER! GENERALE .

AFT. 4; Regulsmeniul de organizare § functionare al aparatulul de spaciiitate al piimaryivl
comungl Gradisies a fost elaborat th baza Legl nr. 215/2001 privind adminisirstia publics locelg sia
alior acte normative in vigoare, In temeiu cirora ist dest8spard aotiviigtea.

ART, 20 Comuna Gsﬁédégﬁé&ia este unitate adminisiratiy - lertoriald cu personalitate juridicad.
Comuna possdd un patimoniu st afe iniialivé in ceea e privesie administrares interesslor publice
iocale, exercitand, i conditiile legl, autoritatea in limitels administrativ - teritoriale stabiliia.

ART. 5 Adminisiratiz publics a comunsi Gradistea se Infemelaz pe principiile aulonomiel locale,
descantializanl serviciior publice, oligibiitalii autoritliior administratiel publice locale, legalitati o
consultani cetdlenilor in problems lecale de interes deosebit.

ART, 4: Autoridtile administratiel publice prin care se realizeazd aulonomia lbcald e nivelul
comungl sunt: Consilial local al comunsl Gradistes, ca autoritete deliberativa i Primarul comunel
Gradistes ca autoritate executivd, organe glese conform legil

ART. 5 Consiliul local i primard! functioneazs ca autoritdl administrative autonome sl reroivé
treburile publice din comuna, In conditiile previzute de lege.

ART. &: Primaria constituie o structurd funciionald cu activitate permanenta, formatd din primar,
viceprimar, sécretar si aparatul propriv de specialitate al primarului. Primaria aduce ia indeplinie
hotaraile consiliviul local si dispozitiie primarului, gestionand sroblemeale curente alé colectivitatii in
care fundhongaza.

ART. 7: Consilivl loca! &l comuriel Gradistea, la propuneres orimaruiul, aprobd organigrama si
statul de personal al aparatulul propriu.

ART. 8 Principille generale care guverneazd conduita profesionald & functionariior publici din
cadrul Primariel Gradistea sunt urmatoarele:

2} stprematia Constitutiel & a legii, principiu corferm caruia functionari publici au ndatorires
de 2 respecta Constitulia 3! legile {&ri;

b} priovitatea interssulut public, principiu conform caruia functionari publici zu ndaiforirea de 2
considera interesul public mai presus décat inferesul personal, in exercitarea funclisi publice;

¢) asigurares egalitéfii de tratament a cetdfenilor n fata autoritdfilor st instifutilor publics,
principiy conform ciruia functionarii publici au Indatorirea de a zplica acelasi regim juridic n situafil
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdrula functionarii publici au ohligatia de a indeplini
atrisutile de serviciu cu responsebilitate, sompstenia, efidientd, corectitudine s conglincioziiae;

_ ¢} impartislitatea § independenta, principiu conform cariia funciionani publici sunt obligatl sa
sibd o afiluding obiechiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alid naturd, in
exercitarea funcliel publice;

f} integritatea morala, principiu conform céruia funciionariior publici fe este interZis 32 solicie
sau s3 accepte, direct ori indiract, pentru ei sau pentru aifii, veun avantai ori beneficlu In considerarea
funciiel publice pe care o detin sau s& abuzeze In vreun fel de acsasta funclie;

g) libertatea gandirii si a exprimari, principiu conform cdruia funciionarii publici pot sa-gi
exprime si s4-8i fundamenteze opiniile; cu respectarea ordinii de drept si & bunelor meravuri;

h} cinstea si corectitudinea, principiu conforin caruia in exercitarea funciiel publice si In
indeplinirea atributiiior de serviciu funciionarii publici trebuie s3 fle dé buha-credinid;

it deschiderea si transparenia, principiu conform caruia activitdtile desfésurate de functionari
publici in exercitarea funciiei lor sunt publice i pot fi supuse monitorizani cetateniior.

Art. 3¢ (1) Funetionarii publici au obligatia de & asigura un serviciu public de caliiate Tn beneficiul
cetétenilor, prin participgrea activd la luarea deciziilor si la ranspunerea ior in practicd, in scopul
realizérni competenieior instituliel publice. S

(2) In exercitarea functiel publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportameant
profesionist, precum si de a asigura, In condifilie tegli, transparenia administrailvd, pentru a casligagia



by s& faca aprecieri neautdrizale in legaturé cu tigiile afiate In curs de solufionare g n care
Primaria Grédistes are calitates de parte;
o) 88 dezvaliie informsaiil care nu au Ceracier niiblic, In gite conditil decat sele previzuie ds
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d) &5 dezviiule informatile iz care au acces in exerciiarea funciiel publice, deca acesasid
dezvaluire este de naturd s& atragd avaniaje necuvenile ol & prejudicieze magines sau drepturile
instiuliet o

Ari. 14; (1) Tn Indeplinirea atributiior de semwvici, funciionarii publict au obligatia de = respecia
demnitales funciial publice detinute, coreland liberiatea dizlogulul cu promovarsa interesstor Primaiist
Gradisiea. ,

(23 In activitates lor, funciienarit publicl au cbiigatie de & respecta liberiaies opinilior si de a nu
se lasa influentati de considerents personale sau de nopularitate. Tn exprimarea opinitior, funciicnarii
publich trebuie 88 ziba o atitudine conclliantd i s3 evile genararea conflictelor datorale schimbulul de
pareri.

Art. 12: Tn exercitarea funciiel publice, funciionarilor publicl le este interzis:

ri gle unor funciionart publici, precum §i ale persoansior fizice sau panighice;
'(i 3

a) s3 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor pelitice;

b} s& furnizeze spriiin logistic candidatiler la funciil de demnitate publica;

c) s& colaboréze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoanste fizice sau juridice care fac donafii
or! spensorizart pariidsior politics;

dy s3 sfigeze, In cadiul Primariel Gradistes, insemne orf obiects inscripfionate o sigla sau
denumirea partideior politice ori a candidatiior acesiora.

Agt. 13: Functionarii publici ny trébuie 58 soliciie ori 52 accepia cadour, servicil, favorur, invitati
say ofice alt avantal, care le sunt desfinate personal, tamiliel, parintilor, prigtenilor ori persoanelor cu
care au avul relatii de afaceri sau de naturd politics, care te pot influenta impariialifatea in exercitarea
functifior publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu acests funciii.

CAPITOLUL i

ART. 14 Autotititile administratist publice locale ale comunel Gradistea au drepiul 3t capacitatea
sfectivi de a rezolva si gestiona n nume propriv si sub résponssbilitatea lor o parte imporiantd a
treburilor publice, In interesul colectivitafii iocale pe care ¢ reprezinia.

ART. 18: (1) Pofrivit legi, Primarul comunei Gradistea asigurd respeciarea drepluriior gt
iibertgtilor fundamentale ale cetatenilor, & prevederiior Constitutiel, precum st punerea in aplicare a
jegilor, a decretelor Presedintelui Romaniel, a hotarariior i ordenanielor Guvernulul; dispune masurile
necesare si acordé sprijin pentru aplicarea ordinelor $i instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor
si sle celorialfi conductori ai autorifior administratiel publice centrale, precum si a Hgtararilor
conshiuiul judetaan;



{Z} Primary! comunel Gridisiea indentineste urmitoarsle pategori principale de

. B i o Fur
publice locale de prodil
- asigura organizarea si desfisurarea alegarilor, referendumuivl st recensamaniuis.
; :
it

b} miributi referiloare iz relatie cu consiliul local

- prézints consiiiuiul lozal, In primul trimesiry, uh raport anual privind starss economicd, socizia st

ga mediv e uhiSl administrativ-deritoniale;
- prazintd la solickgres congiliuldl local, alie raposrie s informigrd;

- gleboreszd proiectele de sirgtegii orivind starez economicd, sociald gl de msdiy & LB
arministrativ-ieritoriale §i le supung aprobar consiliutul local;

o) atributli referitoars la bugetul jocal

- exercifs functiz de ordonaior piingipal de credite;

- intomeste proisetul bugetulul local ¢f contil de tnchelsre a exercifiulul
bugetar sl le supune spre aprobare sonsiiiviul ocal;

- initiaza, In conditiie legh, negocieri pentru coniractarea de tmprumutu i emiteres de titluri de

valoare n numele unitdtil administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentale de specialitate, coracta Integistrare fiscala a contribuabiiior iz
organul fiscal teriforial ;

d} atiibutil privind serviciie publice asigurate ceiéfenilon

- coordonezzd reslizarea serviciilor plibiice de interes local prestate orin intermeciul aparatulul
de spacialitate sau prin ilermeadidl oiganismelor prestaioare de servic publice si de utilitate publica de
irteres local;

- ia m3sur pentru prevenired si, dupé caz, gesticharea situatiilor de urgenta;

- ia masuri peniru organizarea sxecutdril §i executarea in contret 2 aciivitdiilor din domeniile
educatie,cultura, ordine publicd, stc; _

- numeste, sanclioneazd i dispune suspendares, maodificarea gi incetares raporiuriior de
serviciu sau, dupd caz, a raporturiior de murcd, ih condifile legh, pentry personalul din cadryl
aparatuii de specialitate, precum §i peniru conducstori! instiufillor g servichlor publics de intefes ocal;

- asigurs elabiorares planurilor urbanistice previzuie de lege, le supune aprobrii consiliului local
si actioheaza pentry respectarea prevederilor acestora; :

- emile avizele, acordurile $i autorizatile date In competenta sa prin lsge si alte scte normative;

- gsigurd realizarga lucrarilor gt ia midsurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
zsumate iri procesul de integrare europeand in domeniul proteciiel meditilui si gospodatiii apelor
sentru servicite furnizate cetitenilor.

Primaryl Indeplineste si alte atribuiii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
Insarcindriie date de consiliul local.

ART. 16: Primarul poate delega exercitarea atributiler ce i revin, In condifiile jegii, vicephimaruiu
sau secretarulul, prin dispozitie emisa in cel muit 30 de zile de 2 validarea mandatulis sau.

ART. 17 Viceprimaryd compnel Gradigtea indeplinegle urmitoarsie categori privicipgle de
alribol: ‘
- controleazd igiena st salubritatea localuriior publice;

- asigurs reparfizares locuinjslor sociale pe baze hotarari consiliviui local;

- exarcitd controlul asupra aclivititilor din térguri, piele, oboare, locii gi parcuri de distractii i ia
masuri pantru buna funclionare a acestora;

- raspunde de inventarierea gi administrarea bunurilor care apartin domeniului privat &l comurniel,

- organizeazé evidenia lucrarilor de construciii din localitate si pune la dispozilie autonitatior
administratiei publice cenirale rezultaiele acestor evidente;

- iz masuri pentru conirolyl depozitarii deseuriior manaiere, indusiriale sau de orice fai, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apé din raza corunal pracum gi pentru decolmatarea vailor

joaie si a podatelor pentru asigurarea scurgerii apefor rhatt.



ART 48 Aretheoiille seorelaruin o sriest masrit confory Fleew! mrwstuind ¢
ART, 18 Apributile secrelaruiyl cirunel sunt Cconiorn iet DO |

~ At zeaza Dty éega;zza g Sﬁ
- Urmdrasts rezolvares agrssmmw §
- Agigurd Indeplinifes procedusiior d
sacrelariat;
- Pregéteste lucririle supuss dezbaterii consiliwiut ocal;
- f-’%ssqura somunicarss acislor emise de consiliul loca! sau de primer ciire auteritdlile, Insil
nersoanele interesaie, in ternen de cel mult 10 zile, dacs legea nu prevede aitfsl;
- Asigird adueerez Iz sunoglinte pubiicd & ho tararilor gi dispozitilor de interes general;
- Coordoneazsd activitalea de stare civild, suloritaie mi&ara ¢ asistenid socisid si regisinud agricol
- Elibersazs extrase sal: copii de pe orice adt din arhiva consifiulul, In afara calor cu caracier sscrsl,
stabilit potrivit legi;
- Legalizeazd semndiuri de pe Inscrisurlle prezentate de pary ¢ c@n“smé autenticitaies copifior cu
acisle origingle, In cs‘rdﬁgéiié legil; _
- Este secrelaryl comisiel locale de fond fundiar, asigura redactarea lucrariior acesteia st & proceseior
verbale, asigura arhivares documentelor seesiel comisii |
- Primeste notificarlle depuse de perscanele care solicita restitires In natura 2 imobilgior prelusie
abuziv Sau masur reparsiori prin echivalent ¢l intocmests documentaiia necesara sulutionaill acestor
riotificart ;
- Inregistreaza si afiseaza la sediul primarisl oferiele de  ‘erenurilor din exiravilan st glibereaza
varizatorului dovada publicitatii dupa expirarea termenului de 45 zile de la data afisarii;
- Este presedintele Comislel Tehnice de Prevenire si Stingere a Incendiilor, intocmesie si actuplizesza
documeritele acasisi comisk ;
- Este inspector de proteciie civila, infocmeste planul de interventie, organizares apararii civiie si orice
alte decumente pé aceasta linle ; '
- intocmeste si astualizenze documeniele Comiietulut local pentru Situatii de Urgenta ;
- Intocmeste si actualizeaza documeniele privitoars Ia rechizitiile de bunuri;

- Indeplineste si glte atsibutli stabilite de legi sau incredintate de catre consifivl local sau de primar.
- Urmareste miodul de aulorizare 2i construciilor in functie de calegoria de lucrar si fipuriie de
constructii, cu respectarea documentatiler de urbanisi si amenajarea feriforiulul, inscrise in PUG
- Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de ciire consiiiul local sau
de catre primar
Asigurs coordonarea unméiosrelor compartimente aflate In subordinea sa :
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- Compartiment Registrul Agricol i achizifil publice
- Cempaﬁsmemﬁ sigre civiia
- Compartiment Resurse umane si relatii cu publicut

CAPITOLUL il

EATRIBAOMNIUL
ART. 19 Patrimoniul comunei Gradistea este alcaiuit din bunurile mobile gt imobile care apariin
. domeniului public &l localitati, domeniului pm;a"z al scesteia, la care se adaugs dreplurile si ebligaiiile
cu caracter patrimonial.

ART. 20: Bunurile ce fac parfe din domeniul public sunt inslienabile, imprescriptibiie si
insesizablie.

ART. 21: Domeniul privat este alcatuit din bunuri miobile. g1 Imobile, ce nu apariin domeniuiu
public, dobandite prin modaliidtie prevéz.feﬂ de lege.

ART. 22: Consiliul local al comurniel Gradistea hotérasie ce bmur i apartin domeniuiul public sau
privat s3 fie date in administrarea regiilor autonome si institutitior publice, s& fis concesionzte of
inchiriate.

4
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ART. 23 Consiii! lotal hotirdste cu privire la cumpdrares ¢l vanzarea nunuriior o2 fec pate 4in

domaniu! privat &t localiBlE, In conditile legl, avand obligats ihventarien atesion
il §E e 2k E3 ) FVE-SURTI. L e i e vy by 3 £ % e 3 £ Iys
ART. 24 Son iotal pesle g2 1 Tolosing gratuitd, pe termen imiay, hiie df i

& uiiliniz publicd sau de binafacere, regunoscule oa

. LT At - o . JECESTY Ay £ H: $iem >
oy acviidtl care selisfal corifiele calaienior Gin COIMUNE,

3 H

o .

societ@tior ¢ instl
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BUGETUL & ADMIMISTRAREA ACESTUIA
ART. 25 Finanisle comunsl Gradistes se administreazd In condig
zorformitate cu principiile autenomist locale, anuglitalll, specializar bugetas
AFCT. 26 Bugetu! comunei Gradisiea se elaboreaza, se aurobé, gi 86 exe _
ART. 27 impozitsle ¢l taxsle locale se stabllese de cbive Consiiid iocal al cormung! Gradistes in
lirpfele si conditiile legil
ART. 25 Bugstul local este alcdwit din venituit proprii obiinuis din tewe sl mpozite locale, din
fransferurt de la bugeiul de stat, fonduri cu dastinafie speciald s venituri oblinule dinn Tmpririty

CAPITOLUL ¥

TRUCTURA ORGANIZATORICS

BRT. 20 Apmratul de specialitate al primanulil comunel Gradistes este organizat pe
compariimente  conform crganigramisl aprobate de Consiliul local, care fage parte integrantd din
prezentul regulament.

Brimarul, viceprimiarul, secretarul si aparatul de specigiifate &l Primarului constiiuie piimaris,
institufie publicd cu activitate permanenta care aduee la indeplinire efectivd hotararile Consiivlut Local
si solutioneazé problemele curente alé comunel Gradistes.

ART. 30: Infreaga activitale az primariel esle organizaid ¢ condusd de citre primar,
compartimentale filnd subcrdonate direct primanilul, vicepfimarulut sau secretarulul care asigurd si
raspund de realizarea atribuiilor ce revin acestora in condifii de legalilate §i eficienia.

ART. 31 Primaria cemungl Gradistea este structuratd pe 11 compartimenie in cadrul cdrora 1%
desfasosard activitatea  angejati (2 alesi locali, 13 functionari publici si 43 angajatl- personal
contractual), 4 posturi fiind vacante. . :

ART. 32: Serviciile si compartimeniels nu au persenalitate juridica adminisifaiiva distincia de cea
a autortatilor In numele carora actioneaza.

ART. 23: Primarul conduce, indruma §i controleazs activitatea compartimentelor funciionsle din
cadiul primériel, conform atributiilor prevazute de lege.

H
E

Asigurs coordonarea urmatoarelor compartimente afisie in subordinea sa direcia:
Compartimant urbanisim — cadastru

Compartiment dezvoitare iocals

o .

Compartiment situatii de urgentd si protectia muncil

Compartiment Enanclar contabil

ART.34: in indeplinirea obligatiilor. ce e revin conform legil s prin prezentul regulament,
sonducatorii compariimentslor au urmzicarele atributii
s Asigura organizarea activitatii in cadrul servicitor si compariimentelor, pentru flecaré
angajat; ' :
e Au inkiafiva si lau masuri, dupa caz, in rezolvared problemelor speciiice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
« Asigura cuncasterea deé catre personaii din subordine & legislatiel in vigoare, speciica
fiecarui domeniu de activilaie; '

(93}
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= Asigurs si “aspu-’*sf-{ da 8 z:x% mreg i termen, ou raspecian
careriior, sesizarior “t}:mﬁ tigd;

s Asigure respectares prevederior din preézeniul “eguéam@@%"

» Raspund de cresterez gradului de compelents :}“@? izl
semporiaimeant corsdt in relatile ou cetsteni], i scopul cresiat

care f8c parte.

ARY.35: Conducatorit comparfimenteior raspund, conform &Eeme ta":éﬁ* i wigtars, pendiu

naindeplinirea sau indeplinirea defecitucasa a saf cinilor ce revin entitatilor pe care le condus, precum st
oerirl Caz té ' care au dispus masuri contrare pravederiior iegaie.

Viceprimarul comunel Gradistes poate exerciia, prin delegare de competents, uneie din atributille cars
revin Primarulu a?u géa nr. 215/2001, republicatd, ¢i anume!

- controlesza igiena si salubritates localurilor publice si produselor alimeniare puse fry van
pariiru populatie, cu sprijinu servicilor de specialifate

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apariin domeniuiul public s
domeniulul prival 8t comunat Gradistes;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din locatitate si purie la dispozitie autoritdtior
adiminisirafiel publice centrale rezuligicle acsstor evidents;

« & miasur peniru conirolu depozitdrii deseurilor rnenajers, in wiustrizie sau de orice fel, pentru
asggurarea igienizarii malurlor, cursulul de apé de pe raza comunei Gradisies.

- sigurd cotrdonares urmtcarelor compartimente afigte In subordinea sa dirscta:

Cormpariiment agministiativ
Comipariiment culfurg
Compartiment asistent& sociald
Compartiment protectia meciul

ART. 35:Aparatul propriv al Primariet  Comunei Gragistea are urmaloares stuciura
organizalorics
1. — Phimar

- Viceprimar

I‘s.)

~ Segratar

- Compartiment Administrativ

n ;_«'2\ w

- Compartiment Culturd
- Compartiment Asistenta sociala
- Compartiment Prolectia mediului

- Compartiment Urbanism - cadasiru

o oeoNo

- Compartiment Dezveltare locald

— Compariiment Situatii de urgenid si protectia munci

ey
@

LS
s

o Cam@ammeﬂ Financiar contabll
12. — Compariiment Registrul agricol si Achizilii public
13. - Compartiment stare civilg

13.- Compartiment Resurse umane si relatil cu publicut
&
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iege, proiectul bugetuiul oc
. .

mielor necesare primarulld

z

ol comuriel Gridistes, asigurand prezentares tUlUreT dowum
Srimaruiul in vederes apreban bugetulul anual.

intocrmisste contul anual de ingheiere a exercitiviul bugsiar.
Stabileste m3surle necesars gl solufile legale pentru buna administare, intrebuintare si
axzouiare 2 bugsiulyl local.

Verificd modul de Incasare st chellu

=y
L]
o
e,

: sumeior din bugetul local $t prezinid primaruiy
Consiliviul Local orice nereguld sau Incélcare constatatd, orecurn g misurile ce se impun.
Urméareste o réspunde de efeciuares cheliuiellor cu respeciarea disciplinel financiare s
informeaza luhar primarul. ’
Reslizears studile necesare Tn vedersa aprobéril de calrs Consiivl local 2 Imprumutrlior ce
trebuie obiinule pentru realizares unor actiuni $ lucrar publice, urmarind respectaresa formelor
legale peniru fundamentare, conlratiare, garantars si rambursare a anestors.
Asigurd o raspunde de respeciarea legalitati privind Intocrnires & valorificarea  tuturor
documenielor financiar conlabile prezentate spre aprobare ordonatorulul principal de credite.
Asiguig pe baze documentatiel sahnico - economice prezeniate, fondurile necesare pantru bung
functionare a unitatiior din domieniul nvEtamantulul, sndtat, asistentel sociale, culturg, o
Crganizeazé, asigurd s r3spunde de exercitarea coniom prevederiior legii & controlulut
finariciar - preventiv.
Asigurd inventarierea anuald sau o de cate orf este nevoie a bunurilor materizie ¢i 2 waioriior
hanest ce apartin comunet gl adminisirarca corespunzitoare a acestora.
Asigura evaluarea §i recvaluares bunurilor, conform legii;
Colaboreaza cu celelalte compartimerte si servici pentru stabiiirea necessrulul de fonduri n
vederea elabordrii bugetului local. '
Asigurs asisteriid de specialitate pentru structurile Primariei comunel Gridistea s pentu
institutiiie afiate in subsrdiniea Primarulul.
Urmareste si raspunde de respecteres §i aplicarsa notarariior Consiliviul Locsl, a dispozitiiier
orimaruiui si 2 celorlalie acle normative In domeniul etonemice - financiar .
Raspunde de irntocmirea rapoariélor de specialitate peniru proiectsle de hotarari in domeniile
de activitate ale serviciului, in vederea oromovarii lor in Consiliul focal.
Crganizeazé si conduce inireaga evidenid contabild, In conformitate cu orevederiie legale In
vigoare pe urmatoarele acliuni: _
O eomabiitaios mioscelor ke § evidenis opsrativa iz iocurie de {olesire, aclie

H e

jakls

réspund cerintelor privind asipurarea controliinl gestiunii mijloacetor fixe;

0 contabiliiates materiglelor si a abiectelor de inventar,;
O contabiiitatea milloacelor banegli;
0 contabilitatea deconturiior;

_  comtabilitates cheltuielilor conform clasificalisl bugetars.
Asigura evidenta contabild a venituriior i cheliuielilor bugetului locak.
Tine evidenta contabild a incasdri veniturilor, a debiielor provenind din neincasares iz fermen &
scesiora, a suprasolviriior, a bonificatier;
Asigurd evidents norinala {ps pliétitor) sl evidenia centralizaté (pe feiuri de venituri) a debiteior
st Tncassrilor din impozite texe si alle venituri 1z bugetu! local atét de ia persoans fizice cat gl
persoane juridice. '
Tine si compieteaza registrul rof unic sau evidenta nominald in care se deschid pozijii de 1ol
nentru fiecare persoand fizicd sau juridica si in care se ‘ppereazé debilele restante, lisiz de
suprasolviri, debitele curente, majorarile de intérziers calculate pentru nepiata- la lemen a
impozitelor si texelor, precum s nigiile efectuate de coniribuabil fie prin chitanizs fip sial,
cliberatd de agentul incasator sau prin ordin de plaig;

7
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Consildnl Local Gridisies, 8t
sordercurile de gebile,
Intocmieste cerfificate fiscale cu Impoziie sl tmxe gohitats la 2 b s : {
i tintgrie 1 pentri perspane juridice precurn ¢t Intoct

W1}

i emite confrmar de debile;

ntocmeste siiuatia de inchiders de lund gl irimesiry pe surse de venil;

intocmeste, unar, notele contabile aferente veniturilor st cheliuieiior

Reatizeard Invegistrarea In coniabiliiate a obligatilor de olatd, incasdrilor si deblisior peniru
fiscare categorie de ventit Tn parts;

intocmeste © propuner de ahgajgmente, ordonantari, fise bugetars, ordine piatd, DFEME
D.LE NLR., dispoziti iransfer, dispozitii plata / incasare citre casierie, siatele de plald privin
salariile;

Asigins infoomirea cotectd §i la timp a siatelor de platé ¢ stabilires retinerilor §i g viramentelor
salariale conform legisiatis in vigoare;

nfocmaste 3 depune deciaratile privind refinerea si virarea sumelor reprezantand contributia
de asigurén sotiaie de stat, asigurari sociale de sinaizte, asigurdri de somaj si orice afe
declaratii referitoare la drepturi salariale;

Asigura intocmirea figelor fiscale pentru satariatii din aparatul propriv, asisieniii personali gi
colaborator, depuneraa lor n termenul legal la autoritatea locald fiscala;

Elaboreazd notele justificative privind necesaryl de fonduri pentru cheltuieli do personal iz
intocmirea bugetului si a proiectulii de buget; :

Asigurs evidenta consumniilui de carburent pentfu. mijfioaceie aufo din dotarea primariel;

Asigurd intocmirea bugetulul fonduriior extems nerambursabile st efeciuares operatiuniior de
nlati, inregistrarea contabila a programelor cu cofinantare extemna;

Intocmeste bugstul venifurilor si cheltuielilor exirabugetare, bugetul imprumidturilor interne, plati
aferante acestor bugste; _

Intocmires, elaborarea si fundamentarsa bugstulul de veniturl si cheltuigli al comunel , precum
s rectificriie acestuia ori de cate ori este AEYOIE;

Intoomirea bugetului institutiior publice finantate din venituri proprii $f subveniii din bugetul local,
precum $i rectificarile acastuia ori de céie ori este navole;

irtocmirea bugstului de venituri si cheltuiel evidentiate In afara bugetului local, precum §i
rectificarile acastuia onf de ciie ol este nievaie,

iocmires bugelulul creditelor inteme, precum si rectificéirie acesiuia, of de cdie orl asie
fiavoie; .

Tntocmires contulli de execuiie al bugetului local;

3 rored

Intocmirea contulul de execulie af institufiiior publics finaniaie din venitur proprii gi subveniii din
bugetut local;

Tntocmirea coniulul de execuiie al veniturilor si cheltuieliior evidentisie In afara bugetulul local;
ntocmirea contului de executie al creditelor interne;

ntocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

initocmirea zilnicl a fiselor bugetare ce coniin pidtile efectuate iz nivel de capitol subcapitol, fitly,
articol si alineat; ,

inscriersa in figele bugetare, la finele unii, 2 chettuieliior corespunzéaioare fleclrui capitol,
subcaphol, fiu, arficol si alineat conform notelor contabile Intocmite; '

Tnipemirea zilnicd a ordinelor de platd §i 2 dispozitilor bugetare de fepartizars/reiragere =
creditelor; . '

Analiza zilnics & executisi de casé a bugstulul local de venitur si cheliuiell al comunel..
Iniccmires zilnicd & angajamentelor legale §i Inscrisrea acssiora In fise de angajament polrivii
clasificatiel bugetare. Astfel se iine evidenia creditelor bugelare aprobate, angajamentsior
bugetare si angajamentelor legaie;

Tntocrmirea trimestriala si anualé a Darii de seama contabile;

g
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Urméreste Inregisiran

Agioud cvidenia i©

intooreste registrul

a milleacsior fixs:
Intocmssts registrul inveritar;
Intpcmeaste regisirul jumal;
Ee‘m??ara‘a permaneni& ac
Intoomirea Anexalor nr. 2 sf 3 privind Tmprumuiul inferm &

iozale si toate raporidrie sferente Iniprumutunion

Inioernires ordinelor de platd si & ordonantdriior pentru oblectivels de :
hugetet local, bugstul veniturilor si cheltuieliior evidentiate in afara bugstutul lo
craditsior intermnes! '

Acordsres vizel de Control Financiar Preventiv propriu pentiu cperafiuni de platd, |
peniry deschiderile de credite si pentru derularsa Inprumutulul, pentru contradie elc
Urméreste si rBspunde de sfectuarea cheltuiglitor cis respactarea discipling! Franciare;
Verified modul de cheliuire & sumslor din bugstul local st srezintd primaruil ¢! Consiiiuiul Local
informari privind executia bugetars;

Prazintd enual si o de cile o sunt solicitale datele necesare pentru evidentisrea stard
sconomics si socizle a comunégl '
Trtocmegte lupar contul de executie al chelivielilor bugstare sl balania de verificare,

Asigurd intocrrifes, circulaliz §i pastrarea documentsior justificaive care stau & baze
inragistrarilor in contabiiiiate; ,

Asigurs plate drepturilor binesti cuvenite personalulul din zparatul Consiliului Loca
consilieriior elc;

Asigurd diferite Incaséri prin casieris;

incaseazd impozitele si taxele locale, precum §i alte venitui ale bugetuli local, siabiliie de
actele normative si hotdrarn ale consifivlul local;

Intocmeste si transmite situafile statistics solicitate de organele in drepl;

y

, at

in cadrul compartimentului isi desfascara activitatea 2 functionari  public subordenatl

vigeprimarului comunei Gradigtea, cu yrmatcareie giributil

intocmeste plantl de servicl pentru orice copil lipsit de oorotire §i autoritate parinteasca de pe
terfioriul comunel si urmdreste respectarea prevederilor Legii 272/2004;
coordonears eforturile, demersurile gi activitatile de prevenire a separarii copiluiui de familia sa,
asigurd comunicares intre partile implicate in rerolvarea cazului, asigurd respeciarea etapslor
mianagementului de ¢caz, Intocmeste si reaciualizeazs dosarul copiiului;
Colaboreazd cu Directiz Generaid de Asistenia Socigia sl Protectia Copiluiui In domeniul

protectiei copilului i fransmit acesieia toate datels si informaiiiie solicitate Tn domeniu.

Colaboreazé cu alte institufii iocale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorll, preciii ¢

polifistii i Zctioneazd impreund cu acestia penuu & crea cel mal bun meadiv posibit in care

narintii sé-gi exercite rolul lor vital ;

asigurs si urméaresc aplicarea masurilor de prevenire si combalere a consumulul de drogurt g
- - . W op A Y . g - -

sicool, de prevenire gi combatere a violenis! in familie, precum si & comportamentuiu

delinovent.
Inainteazs propuneri primarulul, n éazul In care este necssars luarea unei masuri de proteciie

speciald, n conditiile legil.
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“gﬁne enviiiey sa ;ﬁﬁ?@iéa?ﬁ&;&}‘ oy handicen, Inloomegis pentru Comisia ge
sxpertizd a pe?sﬁaﬁﬁ*a? adulte cu handicap i Ha SGAS Pl
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R
stebilesie indemniz .i%ééa pv;ﬁs;n pewsmeé& cu handicap,

'“@'meazé st sp'*?“*-*:é crdtori politiel care I cadrul actividiilor specifice Int Sinese siigll de
viglents I famitie;

i

identificd shualile de risc pentru pirjile implicate
spécialitate;

, « s
neirums sore setvick de

solsboraazd cu instiutil locale de profeciie & coplulul §i raporieazs cezutlie
familie, I conformiltate cu legislatlz In vigoare,

£

i}
£

viclerdd

indrumd pardile afials In mﬁ?ﬁici i vedaras medieri;

sci_éc-ﬁé irformati cu privire lg rezuitalul medierd;

verificd actels necesare, intocineste dosarele pentru ajutordl social §i urmaresle respectarce
orevederilor Legii 416/2001;

se deplassazi pe teven pentru efectuarea ancheielor sociale;

intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Gradistea cu probleme de asistentd
sociald;

intocmegis aciele necesare pentry alpcatii de stat sl le Inainteaza organelor compeienis;
intocmeste dosarele penitru alocalie pentrd susfineres familisl sf urméresie respeciares
prevederilor Legil nr. 277/2010;

intocmeste orice situatie solicitat cu privire 1o asistenia secialg;

se ocupi de probleméle romilor in locslitate si infocmesie orice studiu cu privire
imbunatatirez conditiilor lor de viaia ;

Ia
se ocupd de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflatein navoie socials;

se& ocupd cu aplicarea Programulu Eumpean de Ajutcare slimentare peniru perscaneie
defavorizate ( PEAD) prin intoomirez si verificarea listelor cu beneficlari sl distribuirea

produselor.

elibersaza adeverinte nocesare beneficiariior de ajutor social;
verificd ceverile de adordare a sjutoarsior penfru Thedizirea locuintel cu lemne i Intocmeste
situatille de plais ale acestora;

intocmesie si tine evidenja dosarelor de alocatie pentru susiingrea farnilial;

primeste st verifics dosarele de indemnizatie pentru cresterea copllulul pana ia 2 ani respectiv 3
ani pentru copilul cu handicap;

ntocmeste orice situatie solicitati cu privire la asistenta socialg;

Asigura securitatea documentelor compartimentulul.

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL si ACHIZITH PUBLICE

ér cadrul compartimentului isi desfascara aciivitatez 3 functionar! publiclsubordonatl secrefaruiul
ei Gradisies, cu urmatoarele atributii:

ic
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- intocmesie adaverinisie peniru cel care soliciia date oe pe inserisutiie exisipnie [ primarnis |
- Compleleaza anual iabelele caniralizetoare ale regisirulul agricol

i i eyt il

- Seslionsaza acisle de instrainars & terenuriior si constructiiior i tace opsratunt
conform acesior scts

- intocmeste decumeniaiia necesars In vederes sliberdr sleststulul de producdtor st a carmetulul de
somersializaré

- Completeara anual tabsleie ceniralizatoare ale registrulul agrico!

- Face parte dint comisia locald de fond funciar ; _

- R3spunde in termen la adresslé primite de la alte institufll, (instituia Prefectulal, Consiliul Judelean,
Judecstorie. Tricunal, Execuiori Judecsiorest, ANAF, Polifie, APIA si alfe instituli

_ intocmeste ¢l trasmite Iz datele stzbilite de lege dérile de seama statistice cu privive iz regisiul
agricol ;

- Face parte din comisia responsabild cu verificarea i eliberarea carnetelol de comefcializare a
nroduselor din ssctorul agricel, va tndeplini atributie previzute de Legea 145/2014 pentru stabifirea
unor masur de reglementare & pletel produselor din sectorut agricol;

- Este desemnats 3 efectueze operafiuni In Registrul Agricol Mationa!l { RAN }.

Exercits gi alte airibuili stabliite de caire legiie In vigozis, sau incredintate de oatre primarut 8
secratarut comunat.

ACHIZITH PUBLICE

ki

Intocmeste documenie conform OG 34/2006 privind achizitiile publice { calete de sarcinl, anuni

SEAP, documente liciiatis)

¥ intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizifiie publice { caieie de sarcini, anuni
SEAP, documenis licitatis) ;

¥ eclaboréazé planul anual al achizitiior publice pe baza necesitatiior gi prioriiaiior comunicate de
celelalie comparfimente din cadrul autoritati coniractante ; '

» slzboreazs dups caz sau coordoneazs activitiiile dé efaborare a documentatiel de atribuire sau

in cazul organizarii unul concusr de solulli, a documentatisi de concurs ;

indeplineste obligatiile referiicare ia publicitale, asfel cum sunt prevazute de OUG 34/2008,

aciuaiizais ;

aplics i finalizeaza procedurile de atribuire ;

constituie si pastreaza dosarul de achizifie publica ;

intocmeste cBire Auforifatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitifior

Publice raportul anual privind contractele de atribuire n anul anterior ; ‘

indepiineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, In vigoare

participd la activitatea de evidents & documentelor inisemite in baza Legil nr. 50/1981 privind

autorizares consiructiiior { certificate de urbanism, autorizatii de consiriciie, avize, &fc.} .
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- Urmaresie modul de sulorizare o constructiiior in funcile de "asmo’fa de lucrar sl Hpurile de

constructii, cu raspediarea documentstiiior de urbanist si amensjarea ferfioriuld, insorise in P.UG
- Giharaszre sutorizstiile de construire/ desfiiptare peninl locuintele si anexsle gbapﬁﬁa?@sﬁ din satal

iy

componente comunsal, precumn sipeniru constructile cu caracter agricol;
- Inthemests cerifficate de wrbanism o calcuisza tave peniry sliberares acesiors I funclie do suprafala
terenului si taxa pentru autorizare potrivit reglementarilor in vigoare In funclie de valoares "um;.;? ata a
iucrariior supuse autonizar |
- Irtoomeste avizu! utilizand formularul mode! pentru emileres certificatulul de wbanism in situatia in
carg emitentul este Consilivt Judstean ;
- Pastreaza registrul autorizatiilor de construiré sl 2 corfificatelor dé whbanism, in care acesisa sunt
inscrise In ordinga emiftetd ;

- Inioemeste si afiseaza la sediul Primarial lista autorizatilior de constiuire si a carifficatelor de urbanism
iunar ;
- Urmareste oa sxecuiares lucrarlor autorizate sa sé faca in intervalul de valsbilitaie al autorizatiel de
sonstruire si face propunerf pentru prelungirea acestora o singura data, cu cel mull un an s
regulatizeaza la terminarea lucrarior taxs de autorizare faia de valoares reala a lucrariior exscuiate in
hazz autorizatiel de construire ;

X

CADASTRU

- participa Ia actiunea de delimitare a teritoriuiui adminisirativ af comunei i asigura conservarea
purictelor de hotar materalizate prin borne

- intocmeste , in uma masuratoriior efectuaie proiecisls de parcelare pentru supraieiels pe
care wrmeszs o4 fie pusi in sosesie villorl proprietart ;
- intocmeste fisele de punere in posesie a proprietarilor, le semneaza, impreuna cu aceslig, dupa
care le prezinta peniru semnat presedintelul si secretarulul comisied locale ;

- depune sapiamana! fiséle de punere in posesie iz Oficiul de Cadas’am in vederez infoomiri
titiurilor de proprietste ;

- geslioneaza copizée fisglor de punere in posesie

- ridica de iz Ofitlyl de cagastru tifurils de propriciale complsiaie, le inregistreaza in registrul de
evidenia tithusilor de ps‘oprie’ea’te si le inmaneaza proprietariior pe bazs de seminatura i B.1 (T}

- gesticneaza iitlurile de proprietaie neridicate de pmpﬂetava

- intocmeste documema‘tza necesara pentru modificarsa eveniualelor titluri de proprielate
sompletate cu erori ;

- depunela OCFE Calarasi documentatii cadastrale In vederea intoomirii carjilor funciare

- soliciid OCPi Caldrasi exirase de carle funciars ;

- gepunefridica decumen‘iatg in vaderea intocmiri de olanuri parceiare, ridicdri topografice,
planuri cadastrale ;

- sndepimeste orice alté atribuiiune pentru care este solicitat in relatia cu OCP‘ Calaragt

- efeciueaza operatiuni n Regesu"u ! Elsctronic al Nemenclaturi Stradale

- indeplineste st alte alributil incredintate de catre primar

Jd
I
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ngajatiior conform leglior

angs i s instruciunilol T vigosg,

3.Tine evidentia concadillor de oding si 2 fuctuatiel de personat;

4. Tife si se Ingrileste de compisiarea dosarelor parsongis ale salariaior;

5 Complelearg dosarsle profesionale gis salariatilor;

8. Aslgurd implermentares prevederiior legale priving declarsiile de avere gi declaralile de intersse |
7.Primeste, Inregistrears declaratiie de avere §f declaratile de interese ¢ glibereszd la depunere o

438

ovads de prmirg

La cerere, pune [z dispozifia cersonalulul formularele declaratiiior de avere si ale deciaraiiilor de interss
9 Ofers consultanis peniry completarea corectd a rubricilor din deciaratii gi pentru depuneres in ermen g
acestora;

10.Evidentiaza declaratile de avere si declaratiile de interese in ragistre special ou caracter public,
denumite Registrul declarstiiler de avere si Registrul declaratilor de interess, ale chror moedele se siabilese
piin hotdrare = guvernulul, Iz propunersa Ageriel ;

11. Asigurd afigarea si meniinerea declargiiilor de avere siale declaratiilor de interese, prevazute in
znexele nr.1 51 2, pe pagine de injernst a institutiel, dacd aceasia exisid, sau iz avizierdl propiiy, In

termen de cel mult 30 de zile de la primire, orin anonimizarea adresel imobilelor declarate, cu excepiia
focalitatii unde sunt skuate, adresel institutiel cafe adminisireaza activele financiare, a codulul numeric
personal, precum st 2 semndiuril, '

Deciaratille de avere si declaraiiile de interese se pastreazé pe pagina de internet a Instituiel 3t a Agehiiet
pe 105t durata exercitdrl funclisl sau mandatulul $i 3 anl dups incetaréa acestora si se arhiveazd polrivit
legii; '

12. declaratiiior de interese depuse si cale o copie certificatg a registrelor specidle previzute sa lit. d), in
termen de cel mult 10 zile de la primiré acestorg;

13 Intocmesc, dupd expirares termenulil de depuners, o listd cu persodnsle care nu au depus declaraiiiie
de avere si deciaratiile de interese in acest termen gl informieazs de indaid aceste persoane, solicitandu-le
un punct de vedere In termen de 10 zile lucratoare;

14 Acords consufiantd referitor s confinutul i aplicarea prevederiior iegale privind declararea gi evaluarea
sverii, a conflicieior ds interese si a incompativiiitiiilor si Intocinesc note de opinie In acest sens, ia
solicitares perseanslor care au obligatia depunedi declaratiifor de avere sia declaraiiior de interese;

15. Lista definitiva cu perscansie care nu au depus i lermen sau au depus ou infarzisre dgeclarstiile de
avers si deciaratiile de intersse, insoiits de punctele de vedere primite, $e transmite Agentisi pand la dais
de 1 august 2 aceluiasi an; '

18. Intocrmeste, actualizesz3 st {ine la 2! registrele Agricole; .

17. Inregistreazé coniractele de arendare, conform legilor in vigoare, arhiveazé copiile contractelor de
arendare, Inregisireazé tn registrul agrica! suprafefele din coniractele de arendars

48. Intocmeste documentatia necesars n vederea eliberdrii siestatulul de nroducsior gt a carmnetulyl de
comercializare ;

19. Face parte din comisia de verificare in teren a existenis! produsslor pentru care se scliciia

sliberarsa atestatului de producaior;

20, Gestioneaza acisle de instrainars a ferenuriior si constructiilor si facs operatiunile In registrul

agrical, conform asestor gcie | :

21. Intocmeste adeverintele pentru cei care soliciié date de pe inscrisurile existente la primarie |

22 Tine evidenia suprafeteior de teren pe societali agricole, asociati,arendagi sl ingi viduali din

comuna Gradisiea '
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in cadrul compartimentulul culturd isi desfasoara activitates un singur salar
. i P e

subordonat viceprimarulul comunei Gradistes, cu urmatoarele airbutis

- organizeszd propagands vizusls gi orald a ser inilor oferiie de biblictecs, Indrumarsa

individual® a cifitorior in cadrul incaperiior bibliotecii;
- periodic organizeazs actiuni de sapularizare a cifi prin: evocdri istorice, aniversér

wp—Y . et m = g i
det, nersoand contraciuald

cukurale, sezator literare, expoziti de carte, recenzil, prezentarn de cirtl, conoursud, seri literare

sfc. pe toatd raze comunel;

- propune pentru casare — odatd pe an |, dacl este necasar— publicatiiie si alie documen

si moral;

kL
g

- in calitatea sa de gestionar studiazs, Tsi insugeste $i completeazs ate actele cu privire

iz operatiunile din gestiunea sg;

- exetuls la fimp §i cu operativitate toate lucrarile care privesc ,evidenta coleclifior,
nrirnirea publicatifior, stamipilarea, evidenta primaré {prin RMF), avidenis individuald (prin
registrul inventar); ' .

- organizeazs coleciiile dupé o tehnicd simpla,; care s4 permiis manipularea usoai a

cartilor si satisfacerea optimé a cerintelor cititorilor (conform schemel infocmite de hiblicieca

iudeteans). In timp, cu aiutorul Bibilotec judelens, se poate trece la intocmires unui sistem
simplu gi functional de cataloage;

= urate izl

- compieteaza cu regularitate (zilnic) documentele privind evidenta individusia si gickala e
sititorilor biblioteci si 2 publicatiiior imprumutate: fise de lectura, caletul de evicenia cifitorilor si g

cartilor imprumutate;

- clabpreazs proprivl program de activilate dnual, orograrmid inmesiral de actiuni cu
cartes, darile de seamd statistice solicitate fa nivel judeiean sau central
-in orele de program, asiguréd serviul cititorilor, efectusazi inserierea si infegistrares
Trprumuturiier, urméreste cititoril restantieri prin intocmirea si expedierea corespondeniel;

supravegheazd In permanentd citiforil prezent], ordoneazs si fmprospiteazs fondul de carte

- SE preccupd, actioneaz §i ia mésuri eficiente pertry rezotvarea uncr probleme ce
privesc interesele institutiel, contribuind la imbunétatirea aciivitaiil si a cresterii prastigiuiii
bibiiotecii comunale;

- se preccupd de cunoasterea legisiatiel specifice in vigoare, 2 narmelor, normativelor si
instructiuniulor care privesc biblicteciie comunaie, tehnica muncil de bibliotecs, |, 2 normnelor de

securitate a muncii gi PSI;
- participa obligatoriu ia toate actiunile metodics, organizate de biblicteca judeieana

precum i la programut de periectionare profesionald inifiat si organizat, atétia nivel judeiean cat

14
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- periodic sau la nevole, problemele legats de nevols financiare & malen

omunale vor i aduse & cunostinia conduceri primariel grin intoomires de referaia U8

nacasiste; ,

- franseriersa registrelor inventar uzate fizic sau relnventarierea fondulul de carde se face
numial cu aprobares conduceri primariat

- efedtusserd perodic inveniarul fondulul de carte, iz dats siabiliid de conduceres
prirmdriat

- face cunoscut futuror cititoriior regulamentul de funciionare &l bibiiotect! ¢i oferg Ernurir
asupra drepturilor 8 obligatilior pe cdre le au o2 ciifor;
- nu are vols 58 imprdmivle acasd, of numal pehiry a i consuliate In biblivtecs, odriile rare,
cu autogral g de mare valoare, colectiile speciale (manuscrise, tiparituri vechi, elc.,
anciciopediile, diciionarsle, allasele, albumele g exempiaiels unice din colectiie de periodics;

- are datoria, in fate cititorulul, s3 verifice dacd acesta inapoisza 1 buna stare volumesie
imprumutate, fie acasé, fie la sala de lecturs;

- asigura relaiia directd g institufiel cu cetéieanul;

- azcords sprifin cetafeniior T indeplinirea formalitatior cerute de iege;

- asigurd releiionarea si comunicarea directs cu cetaienii, prin serviciul de registraiurg si prin
oreluares apelurilor telefonice; :

- asigurd comunicarea In exierior a informatiior sau dispozifiifor dale de caire superietli lerarhich,
din ordinul i nurhai cu acordul acestora, scopul informarii cetdieniior sau a inshtutilior interesate;

- primesie gl inregisireaza in regisirul de infrare iegire orice document inaintat de persoane fizice
si juridice Iz sediul Primariei Gradisiea, dupa care o prezintd primarului spre rezoiutionars;

- dups razolutionare preds corespondenta inregistrata, Tn aceias! zi, persoansior nominalizate in
vederea solutionarii;

- preia s expediszé corespondenia de la intregul personal al Primériei Gradistes;

- ridics timbrele postale folosite la expediersa corespondeniel;

- conduse svidenta notelor telefonice,

- asigurd ransmiteres raspunsuriior catre petenti In termen iegal;

- asigur circuiatiz documentelor adresate Primariel

IEH

COMPARTIMENT SITUATH DE URGENTA $i PROTECTIA MUNCH

in cadrul Compartimentulul pentru situatii de urgenta ~ &i profeciia muneit esie 1 post vacant,
persoans coniractuaid si este subordonat in mod direct primarulul comunei Gradigtea, cu urmatoarels
atributiuni :

4. raspunde de organizarea si defasurarea tuturor activitatilor ce prevenire si interventie in sltuati de
rgantz, potrivit prevederilor legllor, regulamentelor, instructiuriior si ordinslor in vigoare,

1
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5.
6.1
i7.

138,

19.
20,

21.
22.
23,
24

25,
26.
27.
28.

conducs activifatile ou privire lar asigurarss capschieli operalive sl de inter :
géanﬂ;ca*e =i desfasursres asiviigtior 7Y ruiul de pregefire sioinferventls anual

&Y
s}
ifz-
S.«"Zi.
)

sargic
orpEnizes i actiiniile sthipst Brocay de
intendi itz maﬁsr le, inundall, ex

slanifica sl oo acivitalile de infoomire, aprobare, actualizars, pastrare sl de agiicars &
documentalor operative, conform egaa

asigura masur organizatorics, mataria eres

R iae = 3
0T WFgome

sersonaiulll serviciulut voluntar 18 sediu
civile sgu s ordieg

conduce lunar, procesul de pregatire af voluntarilor pentry ridicarsz capacialll de interventie,
ooteivit documenialorintocmite in acest scol

asigurs studieres ¢l cunoasiarss de catre personslul serviciulul voluniar & pariculariigiifor ocalitatil
si clasificari din punct de vedsre al profectisi civile precum si principalele caracterisiicl ale
sactoriior de rse care ar influenta urmariie situatilior de urgentta din zoha cse compeienia;

grmaresie asigurarea baze! materiale & serviciulul voluniar prin Servichi administratv dinn cadrul
orimariel, pe baza propunerilor instructiuniior de dotare;

miocmeste shugtis cum jéoacce aparatura, ulligjele st instalal e din localitate care pol f folbsie

i siuatii de urgenia pe care ¢ aciualizesza per-ﬁament,

. asigura incadrarea serviciului cu personal te speciaiiiate voluntan
. informeaza prirnarul despre siarile de pericol consiatale e terdtoriul locatitatll;
_verifica modul cum personalul serviciulul voluntar respecta programul de activitate si regularneniul

de organizars si functicnare al serviciulil volunian

_irfocmieste si aciualizearz permansant dotumenisie operative ale sefviciulul, Informandu-l pe

primar despre acesies;

.corfroleara ca instalatiie, mijloacele si utiigjele de siins incendil, celelalte materiale pentru

interventie de pe teritoriul localitafii sa fie in stare de funclionare sl intretinuie corespunzator,

tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obiinuts;

tine evidenta aplicatilor, exercitilor si interventiilor ia care & participat serviciul voluntar;

uimareste evecutarea dispozitiiior daie caire voloriar st nu permite amastscld altor perscans
nesutorizate i condiicerszs serviciulul;

participa la instructaje, schimburi de experienta, cursurl de pregatire profesionale, organizate de
serviciile profesioniste pentru sifustii de urgenis; s preoccupa permanent de perfeciionarea
profesionala si studiaza in permanenta legislatia in domeniu;

narticipa‘la verificarsa cunostintelor membriler serviciulul veluntar la incadrare;

impreuria cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare & masuriior de prevenire in
gospodariite populatiel si ps teritoriul agentilor economici din raza localitati;

face propuneri privind imbunatatirea activitatii de preveriire si eliminarea stariior de pericol;
pregateste sl asigura desiasurarsa bilantuli anual af sctivitati servidiuiul voluntar

intocmesie s actualizesza in permanenta fiscle poshully pehiru personalul voluntar;

fine evidenta pamcspam ia mfiewentie si face propuneri peniru promovarea acesiuia sau pentru
seordares de disHnsti sau prem

promoveaza in permansniz servichd in fandul populetisl sl elevilor si asigurs recrulares
permanenta de volurtari;

raspunde conform leg pentru bunuriie a“ﬂaﬁe in folosinta;

indosariaza, numeroteaza si preda anual documeniele, conform prevederiior legale Iz arhiva;
execuia ziributile prevazute in regulamentsle si instructiunile pe linla protectiel clvile, preveniril s
stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatilior de wrgenta de la Primarul Comunsi;

COMPARTIMENT STARE CIVILA

in cadrul Compariimentul stare civild isi desfasoara aclivitatea un singur functionar public, subordanat
seoratarull comunel Gradistea, ou urmatoarele aiributii

Cifieri de stare civils delegati au urmiioarsle atributii: -
i Yoy 4

- Intocmasce, la cerere sau din oficiu, poirivit legii, acte de nasters, de casétorie gl de deces, In dublu
exemplar, si elibereazi perscaneior fizice indreptaiite ceriifi icate dwpsj toars privind aclele sl faplele de
stare civild Inregisirate;

=
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aniaru i in condiiile

complelanis
- glibereazs, & cererea persoanelor fizice, zal
potrivic modeluiul previzit In angxa nr. 8; doveziie cupring, .
mentiunile existente pe margines actulul de stare clvilg;
srimit structuriion de evidents & nersoansior dint cadrel S.P.C.LEP., la care esle grondaid
unitates administrativ-farionzld, In termen de 10 zile de iz date intoomind actiiul dé stare oivild
§ Ssoutil vil, catdlen

il

i

say a modificariior intervenite I stetutul civil, comuriicdn nominale pentry
romani, ot cu privire la modificariie intervenite Tn statutul oivil al cetdtenilor roméni; gctele de

identitate ale persoanalor decedate o declarafille din care rezulid o2 sersoanele decedate nu au avt
‘aot de identitate se trimit la structura de evideni & persoaneior din cadrul S.P.CLEP. de uttimul oo
de domiciiil; :

-t cantrelor miliare, pand la data de § a lunl unmaioare nregistrant decesului, documeniyt de
evideriia miliard afiat asupra catdienilor incorporabili sau recrufifor, poirivit modeiului prevazut In anexa
o 10

- trirnit structurifor de stare clviid din cadrul S.P.C.LE.P, la care este arondaia unitatea
administrativ-teriioriald, pana la dala de 5 g junii urmigloare, cerlificaicie anulgie la compilsiare;
- intocmese buletine statistioe de nastere, de cisiiorie si de deces, In conformitate cu normele
ingtitutuiul National de Statistics, pe care le trimit, pané ladatade D a lunii urmgioare
inregistrarii, la Direcia Judetean? de Statistica sau & runiciiulul Bucuresti;

- dispun rmdsuriis necesare pasirari registrelor §i certificaislor de stare civilE Tn condifii care s&

asigure evitarea detariorarii sau a dispariiiel acestora st asigura spafiui necesar destinat

destagurani activitatii de stare civilg; )

- atfibuie codutile numerice personale, denumite Tn continuare C.N.P., din listele de coduri

srecalculate, pe care le pastreaza §i le arhiveazs in condifii de depling securitate;

- propun necesarul de régistre, cerlificate de stare civila, formulare, imprimaie auxiliare gi

cerneals speciald, pentru anul urmétor, si | comunica anual structurii de stare ¢ivild din cadns

S.PLCIEPR; .

- reconstitule registrele de stare civild plerdute ori distruse - pariial sau total -, prin coplerea

sextulul din exemplarul existent, ceriificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarsa

gigitiviul st parafel; :

- primeasc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si docurrentsle prezentats in

miotivare, pertru a fi transmise, spre verificare, 5.P.C.L.E.P. la care esie srondgis unitaisa

adminisirativ-lerniibnialad; :

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in stréingtate, In

statutul civil af perscanel, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume gifsau prenume,

orecum i documentele ce susiin cererile respective, pe care le haintegz3 DLE.P.AB.D., In
vederea avizari inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupé caz, a ernfierii aprobar;

- primesc cererile de transcriers a cerifficatelor i extraselor de stare civité procurate din

striindiaie, Insofife de actele ce le susiin, Intoemesc referatul cu propunere de aprobare sau

respingere g carerii de transcriere pe care i tnainfeazs, impreund cu inireaga documentalie, In
vederea avizari prealabile de catre S.P.C.J.E.P. In coordonarea carora se afig,

- primesc cersvile de rectificare a actelor de stare civild §i efectueazd verificdri pentry siabilirea
cu exactiiate 2 erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare civild sau a meniiunilor inscrise e
acestea, infocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere i le
tnainteaza §.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei e
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- Inaintesyd ciire Case de Asigurar de Sandtate, lunar, tabsi nominal cu persoanele decsdaie |
- Primeste documenteie i infoomesgte dosarele de geordere & indernnizatiel parsoanaior cu handicap,
- Intocmeste formularele necesare pentru deschiderea orosedurii succesoraie;

- indeplinaste $i alis atribuiii pervazute de lege sau incredintate deé catre primar sau secrelar.

COMPARTIMENT DEZVOLTARE LOCALA

In cadrul Compartimentuiul dezvoliare locald st desfasoara aclivitatea un singur functionar public,
subordonat Tn mod direct primarului comune Gradistea, cu urmatoarele atributii

~ ideritificarea problemelor, navoilor, intereselor care apar iz nivelul comuned

- elaberares de idei pentru proieciele de finaitare.

- determinarea surselor de finaritare.

- glaborarea cererilor de finarnigre.

~ elaborarea proisctelor de finantare in conformitate cu olarul de dezvoltare nationald, cu planul de
dezvoltare regionald si cu programele alaborate i adminisirate de guvern.

~ obtinares finaniari projectelor.

- implementarea proiecielor aprobate { aplicarsa croceduriior de alribuire & contracieior de achizifi
sonform prevederilor legale, adminisirares contractelor, raportarea, sic.).

- participarea la sediniele consiiuiui local unpde prezintd malerialele legate de speciiicul
oompartimenioiu

- glaborarea i sustinereéa referatelor de specialitste sciiciiate de comisile de specialitate ale consilitui
iocal s de consilivl lecat, priving grolectele de finaniare

- pastrares si erhivarea documenielor elaborate in cadrul compartimentulul Tn conformitate cu
oravederiic isgale ‘

- tntocmirea referatelor de neceskiate si oporiunitate pentru achizifiiie publice necesare { Sk, P1)}
pentru elaborarea proiecielor

~ solufionarea in termenul prevazid de lege & corespondente! repartizate

~ centralizarea datelor §i elaborares situatiilor solicitate de primar si de institufiile abilitate

- exercite si alte afributii prevazuie de legl sau incredintate de caire primar.

18



COMP ARTIMENT P!

e oomtihrd Comperimmenis

contractuale, subordonate viceprimarulul comunel Brochisks

. Cesticnsars foate protiemele si responsabiliiatie relesit

- Propune realizares stratbgiel
Siihersaze avize de amplasament conform Cirdh e 1B/2007 in veders:

colectare deseurt recic ‘

ntocmesie dar de seema

- Lirrigteste respacieres normaion de scologizare & comuns! Ue calre rspansie |

pa reza comunegl;

- Promoveazs § susting programe privind sducalia catfienilor Tmpreling cu diverse orgamizati,

aspoiafi, instiufil;

. Exacifia controale in oats zanele comunst urrnerind modul de saiubrizare, aplicand sanciiu

conformiiate cu aclele normative in vigoare;

- Participz Ia verifiarile efectuate de calre Carda de Mediu Ia Primaris comunet Gradistes privind

salubrizares comunal si verificares zonsior oriics]

- Solutionesra measurile siabilite prin oroceseie verbale inthomile de catre comisari Garzii de Mediy;

. Comunica auoritati terifonigle de protectia mediulul toste datele solicitate i informatiile necesare la

elahorarea recomandarier priving mediul arenajares teritoriuiul sl urbanismidul restaurarea &

reconstiusiia scolodica;

14, Initiaza norme si reglerientart locale in concordarita ou legisiatia nationala si internationgla cu

orivire fa activitali cu Impact negally asupra mediulul;

12. Asigura relatii cu publicul si rezolva sesizar si reclamati pe problemele lagate de aclivitaten de

mediu.

13. Intocmeste documentatile si promoveszs proviecte catre Consitivl Locat al

privind combaterea vectorilor si daunstoriior, educatia ecolegica,

14, Verific sesizariie si reclamatiile cetaientior, persoaneior juridice, pe probleme de combeiare 2

vectorilor si diunatoriior . ,

15. Supravegheard si uméreste buna funciionare, intretineras st modernizarea locurliorn de inacs

comuné

16. Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corschitudine si in mod congtiingios a

indatoririlor de serviciu, de realizares la timp ¢ intoomai, 2 atributiior ce T revin petrivit legl,

programelor aprobate, sau dispuse expres de catre conducerea institutiel si de corectitudinea s

" exactitates datelor.informatiior, masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentale infocmite;

47. raspects programut de lucru al primdriel ; :

18, are calitates de agent constatator, prin care poate constata si sanciiona tot ceea ce prevede HOL

nr. @7 / 30.08.2016;
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COMPARTIMENT ADMINISTRATIY

Ga_mgs;.aﬁé_meﬂiui aaminisiraiiv are & ang'aja’{é.-, nersunat contractusl, subordonafl viceprimaruiud
comunel Gradistea, cu alributil dupd cum urmeaza

SOFER — 2 SALARIATI
- Asigura fransportul eleviior; raspunde, cu aprobarea Primarulul, solicitariior pentru transporiul diverseior
obiecte si migieriale necesars.
- Face verificarea periodica si revizia tehnica a mijlcacelor de transport
- Raspunde de incadrarea in normele de consum de combustibii a mijioacetor de transpart;
- Respecta programul stabilit in funche de orarul slevilor;
- pariicipa i pregatires programuiui si la Instructajele NS si PSi;
- va cunioaste si va respecta prevederile iegale cu privire Ia circulatia pe drumuriie publice;
- pastreaza certificatul de Tnmatriculars, licenia de sxecuiie si copia licentel de transport, precum si aclele
masinit in conditii corespunzatoare, 16 prezints la cerere organelor de control;
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri decsebite si numal cu aprobare;
. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolulul, drogurilor, medicamenisier, siG. ,
care reduc capacitaiea de conducsrs;
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- respunde de organizares sl defasurares tuturor a i'évé*‘a‘iiic de preverire gl infarventle in siiust
de urgerita, poirivit prev ederilor legllor, regulamentelor, instructiunilor si ardinelor in vigoare.
onduce activitatile cu privire la! asigurarsa capacitatil upera‘aave st de interventie, pregatire, planificars
st f:éﬂsfﬂsurarea activitatior conform planulul de pmaawe st intervéntie antal al serdciulul

- organizeaza si copduce actiunile echipslor si grupsior specializate a voluntarfior in caz de
incendiu, avari, calamitat nafurale, Mundatll, explozil st alle situalll de wrosnts;

- planifica si conduce activilatile de intcomire, sprobare, actuslizare, pasirare sl dg aplicare &
documenisior operative, conform legii

- agigura masur organizatbrice, malforidlele si dotumentels negesars %;mvmd instiintarea sl
aducered personaiului serviciului voluniar ig sediul acestuia, in mod oboriun, In cazul producerit unor
urgenis civile sau la ording

- coriduse lunar, procesul de pregatire al voluntarlor pentru ridicares capacitalil de interventis,
potrivit documenitelor intoomits in acest scop;

- asigurs studierea si cunoasterea de caire personalul serviciulul voluntar & particularitatiior
localitatii si clasificari din punct de vedere al nrotactiel civile precumn si principalele caracteristic ale
factorilor de rist care ar influents urmariie situatiior de uUrgerita din Zong de competents;

- urmarssie asigurarea bazel materigle a serviclului veluntar prin Serviciu! administrativ din cadrul
primariel, pe bazs propunerilot instructiunilor de dotare;

- intpomeste situstia cu miloacele, aparatura, ullisjele si insizistile din localiiate care pot f
folosite in situati de urgenia pe care o actuaiizésza permanent;

- asigura incadrares serviciului cu persoiial de specialitate voluntar;

- informeare primardl despre starile de perico! consiatate pe teritoriul iocalitati;

- edfica modul clm porsongiul serviciulul voluntar respecta programul de achiviigle s
ragulamentul de organizare si functionare al serviciulul voluniar;

- intocmeste si aclualizeaza permanent documenicle oparative ale serviclului, informandu-i pe
primar despre acésies;

- coniroleaze ca ingizlatile, millcapsls sl uliialsle de sting indendl, celelalie maierale pentry
interventie de pe teritoriil lccatitsti sa fie in stare de functionare si infratinute sorsspunzator,

- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;

- tine evidenta aplicatiilor, sxercitifior si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- umnzresie exsculargs Gispozititior date catre voluntar! 8l nu pemmife amestecul alior persoane
neauiorizate in conducsares sevviciului

- particips ia instructsie, schimburi de experients, cursuri de pregaiire profesionals, organizate de
serviclile profesioniste pentru sifuatii de urgenta; se préocupa permanent de perfectionarea
profesionala si studiaza in permanenta iegisiatia in domeniu;

- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciulul voluntar ia incadrare;

- impreuna cu compertimentul de prevenire verifica modutl de respectare a masurilor de prevenire
it gospodariile po;’auiatiez si pe teriforiul agentilor sconomici din raza localitatii;

- face propuberd pivind imbunatatires activitatii de prevemre si eliminarea stariior de pericol;

- pregaiesie si asngura desfasurares bilantulyi anual al aciivitalii senviciului voluntar;

- intocmesie si actualizeaza in per;mane*f{a fiseles postului pentru personalul voluntar,

- ine evidenta participarii s interventie si face propuneri peniru promovarea acestula sau peniru
acordares de distinctii sau premii; , : '

- promoveaza in permanenia Semcsui in randul populatiel si elevilor si asigura recridares
permanenta de voluniar;
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- r&spunde de evidenta m
Gradistea

- esie nominglizat in caliiaisa de agent de inundatii

- Asigurs transpuoriul casierud '

Agigura transportul personalulul Primariel iz soliciart;

ui pentru depunere de doguments, deconiur, extrase Trezorarie

- Duce la ndeplinive sarcinile primite de ssfll israrhict

- Fage verificares periodica st revizia ehnica & mijloculul de transp

- Raspunds de incadrares in nomele de consum de combusiipl a mijloculdl de fansport.
GUARD - 1 SALARIAT

- respectd programul de lucry al primariet Gradistea ;
- efectuaren curdieniel si meniineres acesteia In sediul primariel, curiea agestels i n cdminut cultural;
- execuid o de micl reparatii (varult, vopsit ) la cladirea orimariel
-asigurd paze si indegritaies bunudior din sediul primariel si din curtea acestela pe tmpul

programulul de lustu
- executs alte dispozitii primite din partea primaruiul i a vicaprimaruiul

ARHIVAR — 1 SALARIAT

- respectd programul de lusru al primatiet ;

- glibereaza copil de pe documenteie din depozit {arhiva);

verifica statele de salarii si dosargle de persenal in vegerea imntecmirii referatelor si adeverinielor
peniry stabilirea yechimii n munca si copli de pe documente;

- Ia solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate I arhiva nrimariet (avize, autorizatii de
vanzare, Insirainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planur, certificate de urbanism,
hotarar ale Consiliul Local si dispozifii ale Primarului, impreung cu ‘documentatia aferentd, atc.);

- asigurs punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, o de cdie ori se solicia, tuturor
compartimentelor din aparatu! de specialitate, pe baza de semnatlrs;

- tispunde ia corespondents cu avtoritétile administratiel publice privitoare iz sesizér ale unor
netenti, persoane fizice §i juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

- gsigurs evidenia tuturor docurhenteior inlrate st jesite din depozitul de arhiva pe baza registrul
de evidentd curenis; :

- verifica integritatea documentelor imprurnutats dupd restituire;

- reactuslizezzs, ori de cate ori este negesar Nomenclaionul Arhivistic al Prirmariel;

organizeazs evidenta materiglelor documentare intocmind instrimantele de eviden(d prevazule de
instructiunile menfionats supravegheaza folosirea instrumentelor ae evidents i se ingrijesie de
conservares I bune condifii 2 acelor instrumente;

- asigurd sscretariatul comisiel de selectionare & documenielior in vaderes ansliz3rii dosarelor cu
tarmene de pasirare expiraie;

- pregateste lucrérile pentru Comisia de expertizé In vederea expertizel vaiori materialelor
documentare, pentru selecfionarea §i pastrarea In continuare In bune condiiii & celor de interes stiintific
si gliminarea calor a céror valoare practica a expirat;

- organizeaza depozitul de arhivd dupa criteril prealabil stabiliie;

- irifoineazs cofiduceres unitatii si propune masuri In vedersa asiguraril condifiilor
corespunzatoare de pastrare gi conservare a arhivai;

- pune la dispozitia Arhivelor Naticnale toate documentele solicitaie cu prileiti efectudnii actiuni
de controt privind situatia arhivelor de la creaion,; *

- comunica Tn scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale Infiinferea recrganizarca sau
oricare alte modificari survenite tn gctivitatea institutiel cu implicati asupia arhivel; '
- asigura respectarea normelor de protectie a muncil st PS! pentru depozitul de arhivé pe care 1
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MURCITOR — 1 SALARIAT
- Efectusard operatiuni de transport materiale pe trasee inferne
- Respecis cu sirictele regiementarils g ale privind circuiadia pe drumurile inferne
- Se prezinid iz examenul medical, p haﬁmic sl e formale de testare g cunogliinielor sau &
capacitdiil ge munca | la datele gl in Kuf"u?iie oe bau fost comunicate de sefit ierarhicl
- Bfectusazs opersfil de Inprcare cu materiale ‘
- Raspunde de repartitia uniforma a incarcaturii pentru 2 preveni produsersa or icgror evenimente
din aceastd cauzd in timpul transporiulu
- Mentine permanent o vizibilitate corsspunzdioare in faié ¢l isterat in posiul de conducere a
auicmcamcmmim
- Respects planificares intrri in revizie tehnics sau la alte lucrar de infrefinere periodics
- Verificares stdrii iehnice a utilajuiul
- Verificg nivelurile de carburant, lubrefiantl
- Verifica functionarea corectd a instalatiel electrice, & motorulul gi & s istemelor de franare gi
directie '
- Alimenisazd cu carburandi s completeazd niveiuriie devicitare
. Frontul de luoru identificat este analizat impreund cu echipa de lugr, pentru stabilirsa sarcinilor
spacifics,
- Riscurile potentigle sunt identificate cu responsabilitate in vederea ari masuriior de
minimizare = acastora in impul exploatani uilajulul.
- Materialele cu grad de dsc ridicat sunt identificate cu respenisabiliate.
- Cazurile speciale care necesitd ghidarez In timpu! exploatarii sunt stabilite cu stentie, In cadul
achipei de lucru.

2. Pregétegts utilgjul pentru excavare.

- Deplasarea buldosxcavatorului In frontul de lucru se face orin executares cu atentie &
comeanzilor, conform procadurilor de | ucTL.
- La sfarsiiul programuiul ge lucry se reintoarce cu utiigjul Iz ocul de parcare

4 Remedizzd neconformital
- Eventuslele neconformital sunt identificate prampt, aclionand operativ pentru solufionarea
acesiora.
- Este obligat sa se prezinie la serviciu 1a ora fixata in program, odihnit, in Bnuta corespunzaioare
si sz respecie programud stabilit;
- Participa ia pregatirea programului si la instructajele NTS sl PSE;
-Va cunoastie si va respecia prevederiie legaile cu privire Ia ¢ir cuiataa pe drumurile publice,
- Va raspunde persenal da:
- integritatea autovehicululul pe care il are in primire:;
- intretinerea sutovehicululul, ,
- efectuarea latimp & reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea slementelor ce necesia
aceasta operatiune '
- exploatarea autovehiculuiui in conformitate cu instructiuniie prevazuis. ir cartes {ehhica a acestuia;
- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verfficaritor vehicululul
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_ CAPITOLUL v
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIR UAT COMUNA GRADISTEA

£RT. 36. Sisternul de control inferm managerial

Controlul intern managerial este definit ca reprezenténd ansamblul formelor de control reprezeniaing
ansamblul formelor de confrol exercitate s nivelul eniitsil publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
condugere Tn concordantd cu obisctivele acesteiz gi cu reglementariie legale, In vederea asigurarii
adminisirari fondurilor publice in mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenez
strusturile organizatorics, metodele si procedurile. .

{2} Sistemut de conirol iriternimanagerial al UAT COMUNA GRADISTEA (BCIM) reprezintd
ansamblul de misun, metode gl proteduri Intreprinss & nivelul fiecarel structuri din cadiul institufiel,
instituite in scopu! realizari oblectivelor la un nivel calitativ corespunzétor st ingeplinirii cu regularitate,
i rmod economic, sficace i eficient a politicilor adoptaie. '

(3} Programul de dezvoliare a Sisternuiui de control intern/managerial al UAT Comuna Gradigtea
este slaborat In conformitate cu prevederile legale, in baza dispozifilor Ordinuiui ministrulus finanieior
oublice nir. 846/2005, cu modificirile §i completérile ulleroars.

ART. 37. — Oblectivele Programului de dezvoliare a sistemulul de sonirol intsr/managerial

{1} Obiectivele generale ale controlulul intern/managerial la nivelul sunt:

- reglizares stributiilor la nivelu! fiecdrai struciuit In mod economic, eficace i eficient;

£

- conformilate cu lsgile, normels, standardsle gl reg;sementériie in vigoare;

- dezvoliarea unor sisteme de coleciare, stocare, aciualizare si diftzare g datelor g informiaiiiior
financiare si gg conducere;

- profeiarea fonduriior publice

{2) Obiectivele generale ale Programulul de dezvoliare a SCIM din cadru! UAT Comuna Gradistea
sunt urmatbareie:

- intensificarea activiiiiiior de monitorizare i confrol desfagurale la nivelul fieclrel siructurd, In
scopul elimingril riscurilor existente si utilizérii cu eficientd s resurselor alocate.

- Dezvolizrea activitdtilor de prévenire si control peniru protejarea resurselor alocate Impotrive
pierderilor datorate risipel, abuzului, erorilor sau fraudelor. :

- Imbunatsiirea comunicérii Intre structuriie UAT Comuna Grédistea, in scoput ‘gaigurarit circulatist
informatillor operativ, 38 distorsiuni, astfel incat acesiea s& poald 1 valorificate eficient in aclivitaies
de prevenire si control intem.

- Proiectares, la nivelul fiecarsi structuri a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizares snalizelor pe baza de criterii oblective privind valorificarea
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sarvicly pentry ot personalil implicat care chspunde de impleméntarsa sl
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(3} Teate documentele slaborate si aprobale de conduceree UAT Comine Gradisisa
neivinid implemantarss Sistemulul de Controt inemimanagerial compleleazs de

drapt prevederile prézentului Regulamentului de Tirganizers sl Funclionare.
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ART. 35, Proceduwiie operationale

£

“4) Toate "aciivitdiile din compartimenigle si sericile aparatulul dé specislitate al primarulul
comunel Gridistea st serviclilor stbordonate se organizeszd, se normeazs, se destasoars, se
coniroleszrd si evalusazs pe baza Procedurilor Operationzle, alaborate sl descrise deigliat
peniry fiecare operatiune, aclivitdie, #ip de documenie prelucrate sau care se clihereara de
auioriiate, In baza modelulyl stabilit, care fac parie intagranta din documenteéle Sistemiiut de
conirol interi/manageniat. '

(2} Procedurile oprerationale pentru  fiecare aciivitaie specificd se elaboreazd de fiecars

compartiment In parie, se aprobé de Primar, se aciualizeazd permanent, funclie de mindificarile

infervenite in organizarez gl desfasurarea activitdtii sl completeszz de drept prevederile
prezentulul Regulament.

weal oo revin structurilor din

ART. 40. Atributil, competente si ragpunder 40 ¢
ot subordonate:

aparatul de specialitate & primarulyl comunel €

1. Respeciarea regulamentelor, a procedurilor de lucru gi a standardelor Sistermului de control
internimanagerial aprobate. _

2. Intocmirea projectsior de hotarar, 2 expuneriior de motive si @ rapoarisior de spedialitate din
domeniul propriv de activitate; ‘

3. Cunoaglersa permanentd a modificarilor legisiative care reglermenteazd domeniul de activiizie

- propriu; :

4. Resglizarea la termen a2 tuturor sctiunilor si activitatiior necesare implemantgri sistemelor si
programelor de informatizare ale institufiel in dormeniul propriu de aclivitate

5. Realizares la termen 2 programelor i activitatilor propril; Intocmirea g termen & documenislor
de angziare bugetars ¢l da plstd;

5. Solufionares si transmiterea raspunsurilor In termenul legal iz tosle adreseie, cererlie, pelifiile s
reciamatille primie.

7. Furnizarea prompts a informatiilor rezultate din aciivitetez proprie soliciiate de cdtre un alf
comparfiment

8. Punerea in aplicare a hotdrériior consiliuiul local din domeniut propriu de aclivitate

8. Asigurarea infierii procedurilor de achizitie publice de servicil/ produse/ lucrérd, Iz termen astiel
incat finalizarea procedurii prin incheieres confractului de achizifie publicd s& fie facuia ia
momentul oporiun.

16, Elghorarea documenieior din cadrul documentiaiisi de atribuire a contracielor de achizilie
supiics aferente lucrBrlor, servicilor si oroduselor specifice flecdrul compartiment de
specialitate in vedersa inifierii si derularii proceduriior de achiziie publics respeciiv intocmires
contracigior inchsiate, conform procedurii de efectuare & achizitilfor puibiice .

11. Fac parte din comisiile de evalusre a ofertelor, comisil desemnate nentru atribuirea contracislor
de achizitie publicd, & contracielor de concesiune de lucran publics si 2 contractelor dé
concesiune de servicil, )

12. Furnizares informatilior de interes public, conform pravederiior legale,
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LI sorié sap dispuse prin act administrativ emis Ge calre afimar.

k)

ART. &9: In Primaria comunel Gradistes suni respectate dispozifiile Legh 202 7 2002 priving

sgalitates de sanse §i de tratament Intre famel si nafbati sl & Legi 52 / 2003 privind ranspareniz
decizionald n administratia publics. .
ART. 42: Prezeniul regulament se completeazs cu orice alte prevaderi cuprinse Tn legislatie, care

{0

e

privese probleme de organizare, sarcini 5i afributil nol pentru funciionarl primariiior.

EEY. 43 Secrstand instiiviiel este obligat s& asigure cunoagieres si respeciares de catre
infregul personal a prezeniulul regulament.

ART. &4: Prezentul reguiament cuprinde atributiile principale ale fiecarus compartiment funciional.

ART. 45: Acest regufamertt poate fi modificat ori de caie orl necesitifile legale de organizare g
discipling muncil o solicks.

ART. 48 Personalul Primariel comunel Gradistea esie obligat g3 cunoascd gl s& respecie
prevederile prezentulul Regulament.
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