ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ALEXANDRU CEL BUN

HOTARARE
nr. 45/2024

privind reorganizarea aparatului de specialitate
al primarului comunei Alexandru cel Bun

Avand In vedere temeiurile juridice:

a) art. 5 lit. ), lit. ff), lit. gg) si lit. hh), art. 242 alin. (1) coroborat cu prevederile pct. I lit. C, pet. II lit. A, pet. 1 si
lit. B pct. 7 din anexa nr. 5, art. 244 alin. (1), alin. (2), art. 385 alin. (3), art. 391 — art. 393, art. 518 alin. (1) Lit. d)
alin. (5) - alin. (7), art. 539 - art. 543, art. 544 alin. (1) lit. h) si lit. j), art. 545 alin. (1), art. 546 lit. k) si lit. 1), art. 547,
art. 552 alin. (1) si art. 610 alin. (2) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completéarile
ulterioare;

b) art. 9 - art. 11 si art. 12 alin. (1) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

c) art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ), alin. (14) si art. 139 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In conformitate cu dispozitiile art. XVII si XVIII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completirile ulterioare prin care se dispun
luarea unor mésuri de reorganizare a structurilor functionale, inclusiv organigramele, statele de functii si regulamentele de
organizare si functionare pand la data de 30 iunie 2024, reducerea cu 10 % a numarului maxim al posturilor corespunzitor
fiecarei unitétii administrativ-teritoriale, stabilit potrivit art. III alin. (8') din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificérile si completarile ulterioare, incepand cu data de 1 noiembrie 2023, precum si desfiintarea
structurilor organizatorice care functioneaza ca birouri in cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Analizand:

a) adresanr. 13.043/01.11.2023 a Institutiei Prefectului judetului Neamt prin care se comunica autoritatilor publice locale
numdrul maxim de posturi calculat potrivit art. XVII alin. (8) din Legea nr. 296/2023, cu modificrile si completarile
ulterioare;

b) referatul de aprobare 8.093/26.06.2024 al primarului comunei si proiectul de hotirare anexat;

c) raportul de specialitate nr. 8.101/26.06.2024 al aparatului de specialitate al primarului;

d) avizele consultative ale comisiilor de specialitate pe domenii de activitate ale consiliului local;

Cu respectarea prevederilor O.U.G. nr. 226/2020, O.U.G. nr. 130/2021 si a art. 1 din O.U.G. nr. 168/2022, precum
si ale O.U.G. nr. 115/2023, prin care s-au adoptat unele masuri fiscal-bugetare, modificat si completat unele acte normative
si s-a aprobat prorogarea unor termene, precum si indemnizatiile lunare pentru functiile de demnitate publica si functiile
asimilate acestora din cadrul autoritatilor administratiei publice locale;

in temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ALEXANDRU CEL BUN

adopta prezenta:
HOTARARE

Art. 1 (1) Se aproba reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei dup cum urmeaz3:

a) se desfiinfeazi structurile organizatorice care functionau ca birouri in cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

b) se reduce numarului de posturi aprobat anterior cu 10 %, prin desfiintarea a doua functii
publice de executie vacante (auditor) si a unei functii publice de conducere (sef birou);

c¢) se transformd functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior
din cadrul biroului achizitii publice §i administrativ care se desfiinteazi, intr-o functie
publicd de executie de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior.

d) seinfiinteaza structura organizatorica serviciul financiar - administrativ condusa de un sef
serviciu — functie publicd de conducere nou infiintatd prin transformarea functiei publice
de conducere de sef birou din cadrul biroului contabilitate, impozite si taxe locale,
gestionarea patrimoniului care se desfiinteazi.

(2) Se aprobd organigrama, statul de functii si numérul de personal pentru structura functionala
Priméria comunei Alexandru cel Bun, conform anexelor nr. 1 si nr. 2 la prezenta hotarare.



Art.2 Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare §i functionare al Primdriei comunei
Alexandru cel Bun (R.O.F.), regulament prevazut in anexa nr. 3, in conformitate cu modificérile
organizatorice prevazute la art. 1.

Art. 3 (1) Se stabileste coeficientul de ierarhizare care se va utiliza la stabilirea salariului de baza pentru
persoana care va fi numita in functia publicé nou infiintatd de sef serviciu la 3,828,
(2) Se aprobi fisele postului pentru functiile publice de sef serviciu si consilier achizifii publice, fise
de post prevazute in anexa nr. 4 si anexa nr. 5 la prezenta hotarare.

Art. 4 (1) Functionarii publici care la data emiterii prezentei hotérari ocupau functia de sef birou vor fi

eliberati din functia detinutd, prin act administrativ emis de cétre primarul comunei, urméand a fi
reincadrati pe functiile nou infiintate cu respectarea prevederilor art. XVIII alin. (2) din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a
Romaéniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit conditiilor de vechime,
experientd si studii de specialitate detinute si previzute de lege pentru ocuparea unei functii publice
sau de executie, dupa caz.
(2) Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului vor fi reincadrati potrivit noii organizari aprobate conform art. 1, dupd caz, prin act
administrativ emis de cétre primarul comunei cu respectarea prevederilor art. I alin. (1) - alin. (2) si
art. II alin (1) - alin. (3) din O.U.G. nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscala, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum §i pentru prorogarea unor termene, modificatd si
completatd si a O.U.G. nr. 53/2024 privind mésuri referitoare la salarizarea personalului din unele
sectoare de activitate bugetard, precum si reglementarea unor aspecte organizatorice, cu incadrarea
in plafonul cheltuielilor de personal aprobat pentru anul 2024.

Art. 5 Anexelenr. 1 - nr. 5 fac parte integranté din prezenta hotaréare.

Art. 6 Primarul comunei, cu sprijinul compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate,
va duce la indeplinire prevederile care decurg din emiterea prezentei hotarari.

Art. 7 Prin grija secretarului general al comunei prezenta hotardre va fi comunicata primarului si Institutiei
Prefectului judetului Neamt in vederea exercitdrii controlului de legalitate, autoritétilor si
persoanelor interesate si va fi adus la cunostintd public prin afisaj la sediul.

(

. Presedinte de ged'

Contrasemneaza,

secretar general Gheorghe JUNCU
e

10 iulie 2024

Numdr consilieri locali in functie 15
Hotararea a fost adoptatd in sedinta ordinara a Consiliului local al comunei Alexandru cel Bun
cu un numdir de 9 voturi pentru, 5 abtineri si 0 voturi impotriva din totalul de 14 consilieri care si-au exprimat votul



Romania Anexa 1

Judetul Neamt la Hotérérea nr. 45 din 10.07.2024
Comuna Alexandru cel Bun

Consiliul local
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o

: y Vo / / CABINET PRIMAR 2 (PPE)
i PRIMAR ;
: (FDPA)
\ ADMINISTRATOR

1 ppE
PUBLIC Ho
J
SECRETAR GENERAL AL 1 . VICEPRIMAR T
COMUNEI (FDPA)
] +
4 ! ! v v 4 ! L |
= 5
a3 s = = L =t
—_ — _— = > . = < v
s < =) [ o= 3 =1 = S
5 : o <o = =] = = k=%
L= = = =R = ) = g =
(=} Q o0 o = bl g @ p=
_— o0 « Q ] S < g =) o=
= — e = =] 5] w0
B = 5 S E = g @ 5 s F
) ‘5 ot —_ =] = — = 3] o
= &= ° 23 = = g3 131 8 =
B £z & 28 = g 23 2 2 g%
s g 25 2 e T 5 2 gt g = =S
Al e = 3 S 8 > S8 & 3 5 8
s o g @n 3z = - = = - S
= - 8 ) - ® = Q = os = - g =
g - @ g g = = g - - L b =
= = = e =] 2 = = g =
£ & T E = = S E e =
s g g £t = 5 O E = £ =
2 £ 5 S 2 £ g g 3
g I E a2 z g = (3}
] a. o g “ ) 8 = g =
o g o n o g
2 g o O )
= Q 1] 17
O O
1 2 1 2 15 1 2 2 1 2 TOTAL
0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 FPC
0 1 1 1 7 0 2 2 0 0 FPE
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 PCC
1 1 0 1 7 1 0 0 1 2 PCE
Recapitulatie numir posturi/functii 35
1. functii de demnitate publici alese 2
2. funtii publice total, din care 16 Legendd
functii publice specifice de conducere 1 FDPA - functii de demnitate publicd alese
functii publice de conducere 1 FPCS - functii publice de conducere specificd
functii publice de executie 14 FPC - functii publice de conducere generale
3. functii contractuale total, din care 17 FPE - functii publice de executie generale
functii contractuale de conducere 1 PPC - functie pentru personal contractual de conducere
functii contractuale de executie din care 16 PPR - functie pentru personal contractual de executie
- cu incadrare perioada nedeterminatd 13
- cu incadrife perioadd determinatd 4




Roménia

Judetul Neamt
comuna Alexandru cel Bun
Consiliul local

STAT DE FUNCTII
al Primariei comunei Alexandru cel Bun

Anexa 2

(primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si viceprimarului, precum §i aparatul de specialitate al primarului)

la Hotirirea nr. 45 din 10:07204

¢ Functia publica Functia contractuala Treapta
i o B FUNCTIA DE . Gradul 5 profesiona
Nr:' Functia definutd in cadrul STRUCTURA DEMNITATE Ct"“j.’f T‘;‘.’.‘l‘" profesiona T’;‘.’.‘I"' la/grad | OBSERVATII
ert. primariel PUBLICA de conducere | de executie | STUCM | Studwior | de conducere de executie SR profesiona
|
1 Primar PRIMAR
CABINET PRIMAR
“1: post care se ocupi pe
) Consme'r pe prc')bleme Consilier S IA perioada mandatului de
administrative it Rncle
15 post care se ocupd pe
3 Consilier pe.probleme Consilier S IA perioada mandatului de
comunicare pristiaen Ametis
4 Viceprimar VICEPRIMAR
CABINET VICEPRIMAR
POSTTATE 3¢ OCUPA PE |
3 Consilier viceprimar Consilier S IA perioada mandatului de
3 3 2n £ v
ADMINISTRATOR PUBLIC
6 Administrator public Adrmms.t lor S
public
APARAT DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
SECRETAR GEMERAL AL COMUNEI
Secretar NP,
7 | Secretar general al comunei general al c::;f';f;spl:;ﬁ;
comunei
COMPARTIMENT MONITORUL OFICIAL LOCAL
8 Consilier juridic C'OII.SII.ICI‘ S I
juridic
COMPARTIMENT REGISTRATURA GRNERALA SI STARE CIVILA
9 Consilier stare civila Consilier [ S superior
10 Consilier administrativ Consilier S [
COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
11 Consilier registrul agricol Consilier I S superior
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Functia publica

Functia contractuala

Treapta

. S, FUNCTIA DE ; Gradul . profesiona
];;’ Buncfia d'fi'“',"f‘ in gadrul STRUCTURA DEMNITATE Ct"‘:f T‘;ﬁ'l“' profesiona T':i’?.'l“' la/grad | OBSERVATII
. prumarier PUBLICA de conducere | de executie | S ¢ | Stuawor 1 de conducere de executie studitior profesiona
1
COMPARTIMENT SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
. post exceptat de la
Asistent calculul nr. maxim de
12 Asistent medical comunitar medical PL posturi conform art I1[
o alin (2) din OUG
principal or. 63/2010
13 Asistent social Consilier I S superior
SERVICIUL FINANCIAR ADMINISTRATIV
post infiinfat prin
transformarea functiei
14 Sef serviciu SCf Serviciu S de gef birou desfiingate
conform Legii
: nr. 296/2023
15 Consilier impozite i taxe Consilier [ S superior
16 Agent fiscal Consilier I S superior
17 Consilier impozite i taxe Consilier I S superior Vacant
18 Contabil Consilier I S principal Temp(‘gzrcv)acm
19 Consilier patrimoniu Consilier [ S superior
Consilier post transformat conf.
20 | Consilier achizitii publice achizitii I S superior art. 610 alin (1) din
publice OUG nr. 57/2019
Consilier
21 Consilier achizitii publice achizitii I S superior
publice
post suplimentar
conform pct. 5 din
22 Sofer Sofer M [ anexa la OUG
nr. 63/2010
post suplimentar
conform pct. 5 din
23 Sofer Sofer M I sioxa I OUG
ur. 63/2010
24 Magaziner Magaziner M
25 Ingrijitor Ingrijitor M
26 Muncitor Muncitor M I
27 Muncitor Muncitor M II
Vacant
post suplimentar
28 Sofer Sofer M I conform pet. 5 din

anexa la OUG
nr. 63/2010
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Vacant



Anexanr. 3
la Hotérrea nr. 45/10.07.2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE /
AL PRIMARIETI COMUNEI ALEXANDRU CEL BUN

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii Generale

Capitolul II: Atributiile personalului cu functii de conducere

Capitolul III: Sistemul de control intern/managerial

Capitolul IV: Structura organizatorica a aparatului de specialitate

Capitolul V: Atributiile substructurilor organizatorice

Capitolul VI: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate
Capitolul VII: Atributii comune tuturor compartimentelor

Capitolul VIII: Dispozitii finale

CAPITOLUL I
Dispozitii Generale
Art. 1. Priméria comunei Alexandru cel Bun este organizatd si functioneazi potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei si subsecvent, conform Hotérarilor
Consiliului Local care reglementeaza acest domeniu.
Art. 2. (1) Viziunea entitatii: Primaria comunei Alexandru cel Bun, isi propune sa devind etalon al
calitdtii in administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in furnizarea serviciilor
cétre beneficiari, precum si depésirea asteptérilor acestora.
(2) Misiunea primdriei este de a stimula si moderniza comuna, de a contribui la bunastarea
cetatenilor acesteia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunititii locale, pentru a rezolva
problemele intr-o manierd legald, transparentd, echitabild, competenta si eficientd, asigurand astfel
servicii publice la un Tnalt standard de calitate in context national si international. Misiunea noastrad
este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice eficiente si
eficace, cdt mai aproape de nevoile si asteptdrile cetdtenilor, protejand interesele acestora,
contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si siguranta al cetatenilor
comunei.
(3) Scopul entitétii: solutionarea si gestionarea, In numele si in interesul colectivitdtii locale pe care
o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.
Art. 3. Primarul indeplineste functia de autoritate publicd, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale n conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ al Romaéniei si exercitd functia de ordonator principal de credite. Atributiile
primarului sunt cele prevazute la art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Art. 4. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetidtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.
Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,
care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupid ce au fost comunicate
persoanelor interesate, sau dupé caz.
Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al comunei Alexandru cel Bun, administratorului public,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective.



Art. 7. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si in situatiile previzute de lege inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

(2) Viceprimarul exercitd atributiile prevazute la art. 152 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Art. 8. Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de consilier local, fara a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art. 9. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Alexandru cel Bun, ca autoritate deliberativa si
primarul Comunei Alexandru cel Bun, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordonare.
Primarul reprezinti autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile
publice, cu persoane fizice si juridice roméne si strdine, precum si in justitie.

Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre primar,
viceprimarului, secretarului general al Comunei Alexandru cel Bun, sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente In acest domeniu, potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun functioneazi in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ al Romaéniei, in organizarea acestuia urméarindu-se
realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 12. Structura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel
Bun, cuprinde: secretarul general al comunei, un serviciu coordonat de un sef serviciu si
compartimente.

Art. 13. (1) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de
secretar general al comunei, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate.

(2) Structura organizatorici trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numér de minimum 10 posturi de executie;

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numér de minimum 20 de posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numér de minimum 35 de posturi de
executie.

(3) Subordondrile ierarhice sunt stabilite si se regésesc in organigrama aparatului de specialitate al
primarului.

(4) Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autoritdtile administratiei publice locale si centrale si
transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ci acestea s fie indeplinite
intr-o manierd care si permiti atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de
substructurd organizatorica.

Art. 14. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici §i personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile térii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor §i institutiilor publice,
principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aibi o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul decét
interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s abuzeze in vreun fel de aceastd
functie;



g) libertatea gindirii si a exprimdrii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buné-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitdtile desfasurate In exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetétenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii rdspund In conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu
nu au fost Indeplinite corespunzétor.

CAPITOLUL 11

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 15. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazd intreaga structurd organizatoricd si
functionald a structurii conduse, defineste functiile, colabordrile, intrérile si iesirile specifice sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercitd atributii de conducere —
coordonare conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afld in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare,
cuantificabile, realizabile, in legiturd cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei in
vigoare si In timp util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale, dar si pentru structura condusa, ori de
céte ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului de lucru, de a
solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfdsuratd si de a propune
misurile corespunzitoare pentru imbunétatirea activitatii.

(6) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat, iar
in baza acestora au obligatia de a Intocmi si actualiza figele de post anual, in perioadele stabilite
prin acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective (suspendari, incetéri ale
rapoartelor de muncéd/serviciu) au obligatia realizdrii evaludrii performantelor profesionale
individuale ale subordonatilor.

Art. 16. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia s& intocmeascd
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de hotaréri ale
Consiliului Local al Comunei Alexandru cel Bun si si ducd la indeplinire hotérarile adoptate de
acestea in limitele de competenta.

Art. 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aprobd metodele, tehnicile,
programele si actiunile serviciilor si compartimentelor din subordine stabilind totodatd atributii,
sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza datele
si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii de conducere face propuneri s§i participd la
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica,
completa dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 21. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine in
scopul perfectiondrii activitatii profesionale, luAnd masuri operative sau ficdnd propuneri
conducerii, conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de
referintd in administratia publicé locala.

Art. 22. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmétor, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii structurii pe
care o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Comunei Alexandru cel Bun.



(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia s# transmitd in termenele
stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrari, servicii pentru anul urmator pentru intocmirea
Planului Anual de Achiztii Publice.

Art. 23. Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia si solutioneze in termenul
legal si in limita competentelor ce 1i revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare
si alte sarcini, care au legdtura cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii
institutiei.

Art. 24. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal, penal si administrativ, de
la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la
eticd si deontologia profesionala.

CAPITOLUL 111

Sistemul de control intern/managerial

Art. 25. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd
cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administririi fondurilor
publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 26. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primériei comunei Alexandru cel Bun
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din
cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 27. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Priméariei Comunei
Alexandru cel Bun, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 28. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale
comunei Alexandru cel Bun, sunt:

(1) Obiectivele generale:

- intensificarea activitdtilor de implementare, monitorizare si evaluare a functiondrii
modalitdtilor de control din Prim#ria Comunei Alexandru cel Bun in vederea indeplinirii
obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si diminudrii riscurilor asociate realizarii acestora;

- consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne, precum
si a cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din Primériei comunei
Alexandru cel Bun;

- Imbunatdtirea sistemului de comunicare, atat in interiorul Primériei comunei Alexandru cel
Bun, cat si cdtre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primériei, pentru a permite
un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei
ordonatorului principal de credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

- indrumarea metodica privind desfasurarea activitétilor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizérii resurselor alocate, pentru prevenirea si combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasd, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce Insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul priméariei Comunei
Alexandru cel Bun si stabilirea modalitétilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare §i functionare a elementelor sistemului de control intern in
priméria comunei Alexandru cel Bun;

- identificarea nivelului de realizare §i implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul primériei Comunei Alexandru cel Bun;

- proiectarea la nivelul primariei Comunei Alexandru cel Bun a unor indicatori si standarde de
performanta asociati fiecdrei activititi, care s permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de
economicitate, eficacitate si eficienta a utilizérii resurselor alocate;



- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare
a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbunatitirea mijloacelor de
comunicare intre serviciile/compartimentele primériei Comunei Alexandru cel Bun;

- verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitatii resurselor specifice, avandu-se In
vedere participarea la cursuri-de perfectionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de céatre fiecare
serviciu/compartiment, urmérirea realizérilor si nerealizérilor din programele de calitate;

- Imbunatitirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specificd pentru activitatile de control a diferitelor procese
institutionale si elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei Alexandru cel Bun se organizeazd si se desfdsoard cu respectarea tuturor mésurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial
si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de
compartimente implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR §i aprobate de conducerea
institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 30. Procedurile operationale:

(1) Toate activititile din structurile aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel
Bun se organizeaza, se normeaz, se desfasoard, se controleazi si se evalueazi pe baza procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare §i se aprobd prin dispozitia
primarului, se actualizeazi permanent in functie de modificédrile intervenite in organizarea si
desfasurarea activititii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 31. Procedurile de lucru generale, operationale sau de sistem stabilesc modalitatea prin care
mai multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii
la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de cétre tot personalul pentru a asigura implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial
pentru buna functionare a aparatului de specialitate al primarului Comunei Alexandru cel Bun.

CAPITOLUL IV

Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun
Art. 32. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, primarul beneficiazd de un aparat de specialitate pe care il
conduce.

(2) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun
este reprezentatd de documentele organizatorice, organigrama si stat de functii, aprobate de
Consiliul local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la
specificul local si se actualizeazd ori de céte ori de cite ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe structuri functionale, prevazute cu
functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le indeplinesc.
Art. 34. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Alexandru cel Bun functioneaza in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmérindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 35. Pentru Indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazi cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central, cat si teritorial.



Art. 36. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care
le prezintd primarului Comunei Alexandru cel Bun si secretarului general al UAT, in vederea
emiterii sau adoptérii de acte administative.
Art. 37. Structurile functionale sunt obligate sd pund in aplicare prevederile dispozitiilor prin care
au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire a acestora sau a hotérérilor care
vizeazd domeniul lor de activitate.
Art. 38. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informérii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitéti publice/private sau persoane fizice interesate
de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decét cele care se public
din oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitéri scrise care le-a fost repartizata si in
concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificdrile si completérile ulterioare.
Art. 39. Prin atributiile si responsabilitétile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
aparatul de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local,

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si
cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la Indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitétii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor primarului.
Art. 40. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel
Bun se compune dintr-un serviciu si compartimente functionale.
Art. 41. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de
executie.
Art. 42. Seful de serviciu se subordoneaza primarului comunei Alexandru cel Bun, potrivit liniilor
ierarhice stabilite in organigramd. Acesta va pune in aplicare programele si strategiile stabilite de
autoritatile administratiei publice prin stabilirea sarcinilor de serviciu si se va asigura ci acestea si
fie Indeplinite Intr-o manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
nivel de serviciu si compartimente.
Art. 43. Serviciul reprezintd unitatea operativd la nivel de institutie. Conducerea serviciului este
asiguratd de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor, de persoanele din cadrul
serviciului.
Art. 44. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza céruia ii sunt date in componenta un
numdr restrans de activitdti care nu presupun coordonarea unui gef.
Art. 45. Primarul are in subordinea sa 2 consilieri personali, incadrati la cadrul cabinetului
primarului $i numiti in baza art. 546 din OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
Art. 46. Actele care se elibereazd de catre priméaria comunei Alexandru cel Bun vor fi semnate, de
reguld, de catre primarul comunei Alexandru cel Bun sau de viceprimar, administratorul public §i
secretarul general al comunei, in limita delegérii atributiilor stabilite de cétre primarul comunei
Alexandru cel Bun, de cétre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost intocmite, precum
si de catre salariatul de executie care a intocmit actul.
Art. 47. Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc intre primar, viceprimar,
administratorul public, secretarul general al comunei si seful de serviciu, conform organigramei.
Art, 48. Structura organizatoricd a aparatul de specialitate al primarului comunei Alexandru cel
Bun, este urmatoarea:
Primar
Cabinet Primar
Administrator Public



Serviciul Financiar Administrativ

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Biblioteca Comunala

Viceprimar

Cabinet Viceprimar

Compartiment Protectia Mediului

Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Secretar general UAT

Monitorul Oficial Local

Compartimentul Registraturd Generald si Stare Civila
Compartimentul Registrul Agricol

Compartimentul Serviciul de Asistenta Sociald si Autoritate Tutelara

CAPITOLULV
Atributiile substructurilor organizatorice

Cabinet Primar

1. Prezintd primarului informatii periodic sau ori de céte ori se impune cu privire la problemele de
interes public (drumuri, reparatii, iluminat public, salubrizare, pdsune comunald, stadiul de
functionare al scolilor) din punct de vedere administrativ, etc..

2. Efectueazd deplasdri in teren, analizeazd si propune solutii de organizare benefice pentru
comunitate.

3. Responsabil cu instruirea in domeniul protectiei muncii pentru persoanele beneficiare de Legea
196/2016.

4. Delegat la efectuarea de anchete sociale privind anumite personae din comund care impune acest
lucru.

5. Delegat in componenta comisiei de licitatie de achizitii publice.

6. Informeaza primarul privind respectarea OUG nr. 34/2006 referitor la achizitiile effectuate.

7. Urmireste respectarea consumurilor de combustibil pentru mijloacele de transport din dotarea
primériei.

8. Face parte din comisia de constatare a pagubelor agricole pe care vanatul le poate produce ca
urmare a secetei prelungite, culturilor agricole si silvice.

9. Intocmeste proceduri de comunicare cu presa, ca parte componentd a comunicarii interne si
externe procedurate la nivel de institutie in colaborare cu compartimentele din cadrul primériei i
stabileste directivele de comunicare cu presa pentru toate structurile din subordinea aparatului de
specialitate.

10. Intocmeste comunicatele de presi si le transmite pe adresele de e-mail ale redactiilor sau ale
jurnalistilor din mass-media, conform procedurilor si instructiunilor de lucru aprobate la nivel de
organizatie.

11. Intocmeste lunar programul de difuzare a comunicatelor de presd si il prezintd conducerii
instiutiei pentru aprobare.

12. Elaboreaza dreptul la replicd si erate, dupd caz.

13. Pregiteste materialele necesare pentru organizarea conferintelor de presd ale primarului.

14. Executa orice alte atributii stabilite de primar.

15. Respecta circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne.

Cabinet Viceprimar

1. Asigurarea consilierii viceprimaruiui pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale.

2. Asigurarea Inregistrdrii, repartizdrii si urmdririi rezolvarii corespondentei adresate
viceprimarului.

3. Intocmeste agenda de lucru a viceprimarului.

4. Participd la audientele viceprimarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitdrilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionarea acestora.



5. Urmadreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de céatre compartimentele
coordonate de viceprimar.

6. Pregateste informari gi materiale.

7. Realizeazd analize si pregéiteste rapoarte, In acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizatd, document, etc..

8. Asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei viceprimarului.

9. Urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta repartizata.

10. Asigurd planificarea si desfisurarea actiunilor si manifestarilor organizate de viceprimar.

Administrator public
(1) Este un post infiintat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ prin
hotarare a Consiliului Local.
(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
numirea avand ca anexd un contract de management cu respectarea cerinfelor specifice prevazute la
art. 543 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Roméniei.
(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest
sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local. Primarul poate delega cdtre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.
(4) Atributii specifice care pot fi delegate:

1. aplicarea strategiei de dezvoltare locala;

2. elaborarea/coordonarea elabordrii strategiilor serviciilor publice locale;

3. elaborarea si urmarirea planurilor de actiune si de investitii aferente;

4, coordonarea elabordrii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile;

5. monitorizarea performatei in furnizarea serviciilor publice locale de cétre structurile pe care le
are in coordonare/subordonare;

6. colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
locale;

7. gestionarea relatiilor extra-institutionale;

8. intdrirea capacitatii instituionale;

9. evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;

10. propunerea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunétatite si elaborarea de
planuri de actiune pentru implementarea acestora.

Secretar general al comunei

Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii atributiile prevazute la art. 243 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Secretarul general al comunei Alexandru cel Bun
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insdrcindrile date de consiliul local sau de
primar.

1. Asigurd respectarea principiului legalitdtii in acivitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative.

2. Asigura stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului.

3. Asigurd continuitatea conducerii si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

4. Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei Alexandru cel Bun si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform
dispozitiei de delegare.

5. Participa la sedintele consiliului local.

6. Avizeaza proiectele de hotarari.

7. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local.

8. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect.



9. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérdrilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului.

10. Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative.

11. Asigurad procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotérérilor consiliului local.

12. Asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia.

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

14. Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali.

15. Numdra voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia.

16. Informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdréari a consiliului local.

17. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora.

18. Urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se afld in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare,
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cuncscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri.

19. Asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial.

20. Elibereazi copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local Alexandru
cel Bun si ale dispozitiilor primarului comunei Alexandru cel Bun, la solicitarea persoanelor
fizice/juridice interesate.

21. Asigurd gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), conform
prevederilor legale.

22. Asigurd secretariatul subcomisiei locale de fond funciar a comunei Alexandru cel Bun.

23. Semneaza certificatele de urbanism si le verifica.

24. Semneazi listele electorale permanente cuprinzand alegétorii cu domiciliul sau resedinta in
comuna Alexandru cel Bun.

25. Semneazi listele electorale complementare cuprinzénd cetétenii Uniunii Europene cu drept de
vot care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Alexandru cel Bun, precum si copiile listelor
electorale complementare.

26. Alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local ori primarul comunei
Alexandru cel Bun.

Monitorul Oficial Local

1. Colaboreazd cu personalul din aparatul de specialitate al primarului in vederea pregatirii
sedintelor de consiliu la solicitarea secretarului general al comunei.

2. Pregateste, intocmeste si difuzeaza cétre consilieri dosarele de sedintd si alte materiale utilizand
toate canalele disponibile (fax, telefon, email).

3. Asigurd documentarea si informarea consilierilor, acorddnd acestora asistentd si sprijin de
specialitate in desfdsurarea activitatii.

4. Urmareste procesul legislativ informénd autoritétile locale cu privire la intrarea in vigoare,
suspendarea sau abrogarea unor acte normative cu impact semnificativ in functionarea si
organizarea acestora.

5. Colaboreaza si sprijind pe secretarul comunei la cererea oricdrui consilier local, In baza
documentelor puse la dispozitie de acestia, la redactarea de expuneri de motive, proiecte de hotarari
si alte reglementari specifice consiliului local.



6. Primeste prin registraturd cereri, petitii, sesizari si reclamatii adresate de persoanele fizice si
juridice consiliului local si comisiilor de specialitate pe care le analizeazi si propune modalitati de
solutionare a acestora; redacteazd, la cererea consilierilor rdspunsurile pe care le trimit petentilor in
termenele prevédzute de lege.

7. Cere, transmite si primeste, la solicitarea consilierilor, la/de la compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, institutiile publice si societdtile comerciale din subordinea consiliului
local informatiile necesare exercitarii mandatului de consilier local.

8. Reprezintd si apard, interesele consiliului local in cauzele aflate pe rol la instantele de judecatd In
baza mandatului scris acordat de acesta, precum si de primar/primérie conform competentelor.

9. Acorda consultantd juridicd si raspunde direct de corectitudinea informatiilor furnizate pentru
toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Alexandru cel Bun, opinia sa fiind consultativa.

10. Intocmeste si tine la zi documentarul cu principalele acte normative.

11. Céand este necesar (aparifia unui nou act normativ sau modificarea celor deja existente)
informeaza primarul §i viceprimarul comunei i asigurd informarea pe compartimente.

12. Atunci cand este solicitat participd la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si,
pe langa asistenta de specialitate, participd la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmérind
continuu punerea in concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor, dar
cu strictd respectare a prevederilor legale.

13. Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrdrilor
repartizate de catre conducerea primdriei, respectiv primar, viceprimar, secretar general sau
solicitate de cétre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice si implicit a compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate, astfel incét sa sporeascd increderea in instituia primériei si a
celor care o reprezintd, prin pastrarea secretului de serviciu, a confidentialitdtii informatiilor sau
documentelor de care ia cunostintd in exercitarea functiei.

14. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd pentru Consiliul local §i primar si
completeaza Registrul de cauza.

15. Intocmeste documentatia si redacteaza actiunile, intdmpinarile, doar la fond si realizeazi
operatiunile de introducere si mentinere a acestora.

16. Acordd consultantd juridicad cetatenilor aflati in audienta la priméarie pe diferite probleme, la
solicitarea primarului sau viceprimarului, dupéd caz: fond funciar, dezbaterea masei succesorale,
asistentd sociald.

17. Consiliazd membrii din cadrul comisiilor de aplicare a legilor proprietatii §i reprezintd comisia
locald in instanta.

18. Indeplineste atributii de consiliere juridica.

19. Transmite hotérarile adoptate de consiliul local autoritatilor, institutiilor si persoanelor fizice
interesate, in termenul prevazut de lege.

20. Asigurd publicitatea hotardrilor adoptate de consiliul local prin afisarea acestora la sediul
primdriei si pe site-ul primériei.

21. Indeplineste si alte atributii incredintate de primar, consilieri si secretar.

Registraturd generald si stare civild

Registraturd generald

1. Réaspunde de inregistrarea corespondentei primare pe care o prezintd primarului pentru rezolutie
si distribuirea acesteia pe compartimente.

2. Inregistreaz, distribuie si expediazid corespondenta, urméreste rezolvarea in termen a acesteia de
cétre celelalte compartimente.

3. Semneaza de primirea corespondentei.

4. Tine condica de remitere a corespondentei.

5. Asigurd afisarea actelor adoptate de consiliul local si emise de primarul comunei, precum si a
citatiilor de la judecétorie, tribunal.

6. Pastreazd secretul profesional si confidentialitatea datelor.

7. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale periodice prin studiu individual
al prevederilor legale ce reglementeaza domeniul de activitate.
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8. Arhiveazd documentele produse, conform nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei, dupa
care le preda pand in luna martie secretarului general (documentele produse in anul precedent).

9. Indeplineste orice alti sarcini de serviciu sau responsabilitate datd de conducitorul institutiei in
aplicarea prevederilor legilor in vigoare, H.G., O.G. si dispoziti ale primarului, privind indeplinirea
obiectivului de activitate al priméariei comunei Alexandru cel Bun.

10. Raspunde de registrul unic de intrare-iesire a corespondentei.

11. Inregistreazi corespondenta in registrul de intrare-iesire, prezentdnd-o ulterior primarului
comunei in vederea repartizarii spre solutionare.

12. Urmireste rezolvarea in termen a corespondentei si expediazd la destinatie rdspunsurile
solicitate de autoritati, institutii sau persoane fizice ori juridice.

13. Asigurd repartizarea corespondentei pe compartimente sub semnétura de primire.

14. Raspunde de registrul pentru audiente.

15. Raspunde de registrul pentru evidenta scrisorilor.

16. Urmareste si rdspunde de realizarea rdspunsurilor la cererile, sesizérile si reclamatiile
cetétenilor.

17. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircinari date primar ori de secretar.

18. Réspunde la telefonul institutiei, dirijeazd apelurile cétre salariatii primariei.

19. Raspunde la toate solicitarile verbale ale cetatenilor care intra in sediul primariei.

20. Rezolva cererile la Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

21. Primeste cererile pentru locuintele de la Spitalul de Pneumoftiziologie Bisericani.

22. Trimite la Oficiul postal corespondenta tuturor compartimentelor primériei, pe baza de
borderouri.

23. Primeste, inméneazd sau returneaza citatiile emise de instante, judecatorie sau de alte institutii
abilitate, conform noului Cod de Procedurd Civila.

Stare civild

1. Primeste declaratiile si actele primare care stau la baza inregistrarii actelor de stare civila.

2. Completeaza actele de stare civila si elibereaza certificatele corespunzétoare.

3. Completeaza si transmite lunar borderoul cu buletinele decedatilor si datele de stare civild a
acestora la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor care le-a eliberat.

4. Completeaza si transmite lunar borderoul cu livretele militare ale decedatilor cu obligafii miltare
la Centrul Militar Judetean Neamt.

5. Completeazi si transmite lunar, la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Piatra Neamt, comunicirile de nasteri pentru evidenta populatiei pentru nédscuti si comunicérile de
modificari pentru copii adoptati.

6. Completeazi si transmite lunar borderoul cu comunicérile de deces pentru copii decedati sub 14
ani cu datele de stare civili a acestora la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Piatra Neamft.

7. Primeste dosarele cetdfenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in strdinitate pentru
transcriere si le transmite spre aprobare Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor Piatra Neamt.

8. Intocmeste referate pentru rectificare acte de stare civild, le transmite spre aprobare D.J.E.P.
Neamt si oprereaza rectificérile dupa emiterea dispozitiei primarului.

9. Completeaza extrasele de pe actele de césdtorie in cazul in care unul din sofi este cetédtean striin
si le transmite Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamt.

10. Completeazi extrasul de pe actele de deces pentru cetdtenii strdini decedati si inregistrati in
registrele roméne de stare civila, precum si pentru actele de deces transcrise si il transmite la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Piatra Neamf.

11. Completeazi si transmite spre operare, in termen de 10 zile, comunicérile de mentiuni pentru
copii adoptati, comunicérile de mentiuni de c#s&torie, precum §i comunicérile de mentiuni pentru
decedati.

12. Completeazi si transmite lunar, la Directia Judeteand de Statisticd buletinele statistice pentru
ndscuti, cdsatoriti si decedati.

13. Elibereaza certificatele de stare civild, in cazurile de pierdere sau deteriorare.
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14. Elibereaza livretele de familie, asigurd evidenta acestora, conservarea si securitatea registrului
de eliberare a livretelor de familie.

15. Asigurd aprovizionarea cu imprimate, certificate si registre de stare civila.

16. Asigurd evidenta, inventarierea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le detine.

17. Raspunde de legalitatea si oportunitatea documentelor intocmite sau prezentate;

18. Inlocuieste secretarul general cét timp acesta nu este in institutie.

19. Intocmeste dosare pentru premierea si sarbatorirea famililor care au mplinit 50 de ani de la
casatorie.

20. Elibereaza la cererea cetdtenilor extrase multilingve ale actelor de stare civild, potrivit HGR
727/2013 .

Registru Agricol

1. Asigurd primirea, prelucrarea §i iInscrierea datelor si informatiilor in registrul agricol in
conformitate cu normele metodologice de completare pe suport informatic.

2. Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in activitatea de cunoastere a datelor referitoare la
migcarea efectivelor de animale §i intocmeste documentele legale pentru circulatia acestora.

3. Urmdreste si fine evidenta miscarii terenurilor si constructiilor de la un proprietar la altul,
efectudnd modificérile ce se impun in registrul agricol pe baza aprobdrii secretarului general.

4. Asigurd comunicarea datelor privind materia impozabild cdtre compartimentul de impozite si
taxe locale ori de céte ori se modifica sau se Inregistreaza noi date in registrul agricol, inclusiv
documentele care au stat la baza acestor modificéri.

5. Efectueazd verificéri In teren a datelor declarate de persoanele fizice si juridice in cazul in care
aceste bunuri se afld pe raza comunei sau cere informatii despre acestea in cazul in care sunt situate
pe raza altor unitdti administrativ teritoriale, propunénd luarea de masuri in cazul In care se constati
diferente intre situatia din teren si cele declarate.

6. Urméreste realizarea masurilor de ameliorare a fondului funciar colabordnd cu institutiile
descentralizate ale statului din judet (Directia Agricola, Directiile Silvice, etc.).

7. Participd activ la pregétirea si desfasurarea recensdmintelor, referendumurilor si a oriciror lucrari
de mare amploare care antreneaza colectivitatea locala.

8. Intocmeste acte care contin date din Registrul Agricol si le prezintd pentru semnat celor in drept,
raspunzand de temeinicia, veridicitatea si legalitatea lor.

9. Intocmeste informarile, diri de seamid si situatii statistice pe baza Registrului Agricol,
comunicandu-le organelor in drept.

10. Primeste cererile de marcare a materialului lemnos de pe proprietdti particulare, verifici
autenticitatea acestora si intocmeste borderourile pentru organele silvice.

11. Asigurd arhivarea documentelor produse in timpul activititii conform nomenclatorului
arhivistic aprobat. "

12. Tine evidenta terenurilor din domeniul public si privat al comunei si a modului lor de utilizare.
13. Participd la redactarea raspunsurilor la petitii.

14. Intocmeste extrasele dupd documentele din arhiva, adeverinte si certificate in conformitate cu
prevederile legale, urmérind §i Incasarea taxelor locale aferente operatiunilor de eliberare a
acestora.

15. Indeplineste orice sarcini de serviciu incredintatd de conducerea primariei, sau printr-un act
administrativ emis de autoritatile locale, in limita competentelor stabilite prin fisa postului sau a
cunostintelor dobéandite.

16. Intocmeste documentele necesare (referate de necesitate) pentru fundamentarea cheltuielilor
privind achizifia bunurilor si serviciilor necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu.

17. Refuzd motivat si in scris efectuarea unor ordine de serviciu nelegale sau care nu intra in sfera
competentelor postului si cunostintelor dobandite.

18. Urmadreste ca in cadrul activitdfii depuse sd elimine neconformitatile si inregistreazd aparitia
acestora propunidnd mésuri de eliminare sau limitare a acestora responsabilului cu implementarea
managementului calitétii.

19. Redacteazi note, informaéri, rapoarte statistice solicitate de conducerea institutiei sau solicitate
de alte foruri cu privire la activitatea desfasurata.
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Serviciul de Asistentd Sociald si Autoritate Tutelard
A. In domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea §i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identificd si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

i) urméreste evolutia dezvoltdrii copilului i modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile
si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 mésura de protectie speciald
si a fost reintegrat in familia sa;

j) colaboreazd cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueazi situatia socio-economic a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia;

b) identifici situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural i in comunitate;

¢) elaboreazid planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

d) organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald §i asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazd cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) organizeazi si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare, etc.);

f) evalueazd si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum §i respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea i combaterea
situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a situatiilor
de urgentsd; :

i) asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitdti in
domeniul protectiei sociale;

j) realizeazd evidenta beneficiarilor de masuri de prestatii sociale;

k) dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societdtii civile in vederea acordarii si diversificdrii serviciilor sociale, in functie de realitdtile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

1) colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltérii de
programe de asistenta sociald de interes local;

m) propune sustinerea financiard si tehnica pentru realizarea activitdtilor de asistentd sociald,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

n) asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

0) sprijind activitatea unitétilor protejate pentru persoanele cu handicap;
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p) asigurd amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incét si fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

q) asigurd realizarea activitdtilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilititile ce 1i
revin, stabilite de legislatia in vigoare;
C. In domeniul finantdrii asistentei sociale:

a) fundamenteazd propunerea de buget pentru finantarea méasurilor de prestatii sociale sociald;

b) pregdteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociala;

¢) comunicd directiilor generale de munca si solidaritate sociala judetene, numarul de beneficiari
de asistentd sociald si sumele cheltuite cu aceastd destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in
vigoare, precum si altor autoritdfi judetene cu competente in implementarea strategiilor sectoriale
din domeniul asistentei sociale.
D. Duce la indeplinire toate sarcinile ce revin administratiei publice locale din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 148/2005 , cu modificérile si completarile ulterioare.
E. Primeste cererile si documentele necesare acorddrii alocatiei de stat pentru copii in conformitate
cu Lege nr. 61 din 22.09.1993 cu modificérile si completérile ulterioare, si le transmite la A.J.P.LS.
Neami.
F. Primeste cererile si documentele prevazute le lege pentru acordarea venitului minim de
incluziune, intocmeste in termen de 15 zile de la inregistrarea cererii ancheta sociald dispusa de
primar Intocmeste proiectul de dispozitie de acordare a dreptului sau respingerea cererii in termen
de 5 zile de la intocmirea anchetei sociale . Trimite dosarul la A.J.P.I.S. Neamt pani pe data de 5 a
lunii urmétoare, pe baza de borderou. Efectueazi toate documentele si operatiunile de modificare a
cuantumului alocatiei sau sistarea acesteia.
G. Indeplineste sarcinile ce revin administratiei publice locale privind prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale si programele stabilite de autoritatile judetene din domeniu.
H. Realizeaza sarcinile ce revin priméariei din legislatia in vigoare privind adoptia.
I. Realizeazd sarcinile ce revine autoritatilor publice locale in aplicarea Legii nr. 196/2016 privind
venitul de incluziune.
J. ALTE ATRIBITIUNI SI OBLIGATII:

1. propune mdsuri pentru rafionalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei cu
sporirea operativitdtii In furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor;

2. organizeazd evidenta indeplinirii indicatorilor din activitatea sa, intocmeste dirile de seama
statistice, asigurd potrivit legii transmiterea acestora in termenele stabilite;

3. participd la pregétirea arhivei create ( legarea, inventarierea si predarea la arhiva unitatii);

4. cunoasterea legislatiei specifice atributiilor care-i revin;

5. respectd Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice
aprobat prin Legea nr. 477/2004;

6. raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sarcinilor de serviciu;

7. executd orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar si secretarul general.

Asistent medical comunitar

1. Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunittii.

2. Determind nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc.

3. Culege date despre starea de sénatate a familiilor din teritoriul unde isi desfdsoard activitatea.

4. Pledeazd pentru starea sanatétii populafiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii sanatatii.

5. Planifica si monitorizeaza programe de sédnatate.

6. Identificd, urméreste si supravegheazd medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou nascutului.

7. Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand mésurile necesare de protectie a sénatifii mamei si
nou néscutului.

8. In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primdrie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului.

9. Supravegheaza In mod activ starea de sanétate a sugarului si copilului mic.
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10. Promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutrifie.

11. Participd, in echipd, la desfdsurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate.
12. Participd la aplicarea méasurilor de lupta in focar.

13. Indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic.

14. Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren.

15. Viziteazd sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urméreste aplicarea mésurile
terapeutice recomandate de medic.

16. Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la nscrierea
acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou néscutii ale cdror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonle 1n care nu existd medici de familie.

17. Organizeazd activitdfi de consiliere §i demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale.

18. Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tintd (vérstnici, alcolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia nationald.

19. Identificd persoanele de vérsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare familiald
si contraceptie.

20. Identifica cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii
cronici din familiile vulnerabile.

21. Efectueazi activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptérii unui stil de viatd sdnatos.
22. Identificd in cadrul comunitatii persoanele si grupurile vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al sdrdciei, respectiv a factorilor de risc pentru sénitatea acestora si evaluarea, respectiv
determinarea nevoilor de servicii de sanétate ale acestora.

23. Desfagurarea de programe si actiuni destinate protejdrii s@nitatii, promovérii sdnatétii si in
directa legaturd cu determinanti ai starii de sénétate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si
social, acces la servicii de sandtate si efectuarea de activitati de educatie pentru sanétate in vederea
adoptérii unui stil de viatd sénétos.

24 Furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundard cdtre membrii comunitétii, in special
cétre persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau social.

25. Semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea méasurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii.

26. Monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse
riscului sau cu afectiuni medicale Tnscrise in registre si evidente speciale.

27. Efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in stare de
dependentd si a vArstnicului, In special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare.

28. Furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgentd in limita competentelor profesionale
legale.

29. Identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domesticd, a cazurilor
de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare.

30. Alte activitati, servicii si actiuni de sdndtate publicad adaptate nevoilor specifice ale comunitatii
si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile.

321. Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitétii In exercitarea profesiei.

32. Realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sanétate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medicosocial din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta
fertile.
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33. Semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale.

34. Furnizeazd servicii de sanitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sandtatii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precddere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, In limita competentelor profesionale.

35. Realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii.
36. Supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale.

37. Pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de séndtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritorial,
le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sdndtate mintald disponibile §i monitorizeazéd accesarea acestor servicii; notifici imediat serviciile
de urgentd (ambulantd, politie) si centrul de sanatate mintald in situatia in care identificd beneficiari
aflati In situatii de urgenta psihiatrica;.

38. Monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotéréri ale instantelor de judecatd, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare si notificd centrele de séndtate mintald si organele de politie locale si judetene in legaturd
cu pacientii noncomplianti.

39. In localitatile farda medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea directiilor de sanatate
publicd judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale.

40. Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sdndtate.

41. Intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare
sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate.

42. Elaboreazd raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sandtdtii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al
beneficiarilor.

43. Desfasoard activitatea iri sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala, consilierul scolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul.

Serviciul Financiar — Administrativ

Contabilitate

1. Elaboreaza proiectul de buget pentru anul urmator si il prezintd Consiliului Local pentru aprobare.
2. Organizeaza evidenta creditelor bugetare, raportarea angajamentelor bugetare si legale, respectiv
a conturilor 8060, 8067, 8068, credite aprobate, angajamente bugetare si angajamente legale.

3. Intocmeste toate raportarile si monitorizirile solicitate de diferite foruri legate de bugetul aprobat
si executat in diverse etape cu privire la executia bugetard inclusiv a fondului de rulment si a
celorlalte fonduri.

4. Realizeaza atributii in legaturd cu operatiile de casd pentru datele care sunt necesare si are
obligatia si le furnizeze.

5. Exercita si raspunde de acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pentru operatiunile
de angajamente bugetare si legale precum si pentru ordonantirile de platd a tuturor cheltuielilor
bugetare mai putin a celor legate de salarii.
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6. Exercitd control financiar preventiv asupra contractelor de vAnzare - cumpdarare, de concesiune si
inchiriere din domeniul public sau privat.

7. Exercitd control financiar preventiv asupra oricérui contract patrimonial incheiat de unitate.

8. Intocmeste state de plata a salariilor pentru aparatul de specialitate al primarului, asistentd sociala.
9. Organizeazd, conduce si executd evidenta contabild in partidd dubld conform Legii contabilitatii
nr. 82/1991, a creditelor bugetare, a aranjamentelor bugetare si legale, a celorlalte operatiuni
gestionare si economico financiare, operativ, cronologic si numai pe bazi de documente
justificative.

10. Participd {indnd seama de principiul separarii atributiilor la operatiunea de inventariere general
a patrimoniului unitatii.

11. Rédspunde de efectuarea controlului intern lunar si ori de cite ori este nevoie, al operatiunilor de
incasdri si plati legate de activitatea de casierie si intocmeste proces verbal de control in acest sens.
12. Réspunde de pastrarea si arhivarea dosarelor si a documentelor cu care lucreazi, precum si a
celor pe care le intocmeste personal conform procedurilor si a nomenclatorului de arhivare aprobat
si avizat de Directia judeteand a arhivelor nationale Neamt.

13. Prezintd spre aprobare proiectul de buget intocmit conform prevederilor legale, iar dupi
aprobare depune bugetul la DGFP Neamf.

14. Raspunde de intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale precum si de prezentarea
acestora atdt la DGFP Neamt, cét si in sedintele Consiliului Local Alexandru cel Bun.

15. Exercitarea controlului financiar preventiv pentru deschideri de credite bugetare.

16. Repartizédri de credite la' unitétile subordonate si alimentari cu sume din alocatiile bugetare
pentru finanfarea cheltuielilor de capital, cheltuielile materiale si servicii, cheltuieli de personal si
transferuri.

17. Propuneri de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

18. Modificarea repartizérii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

19. Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

20. Tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale.

21. Intocmirea si predarea fiselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii personali ai persoanelor cu handicap.

22. Eliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei, la cererea acestora.

23. Constituirea, retinerea §i eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari.

24. Intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-ului, fond sinitate, somaj si impozite
pe salarii.

25. Introduce si valideaza date pe suport electronic.

26. Prelucreazd date (efectueazd operatii de calcul avand la bazd datele introduse, interogheazi,
sorteazd, filtreaza date).

27. Coordoneazd emiterea documentelor bancare ( OP, etc.) pe care le inainteazd persoanei
responsabile cu semnarea acestora;

28. Tine evidenfa cronologicd a facturilor emise si stabileste impreund cu administratorul
numerotarea acestora pe baza deciziei acestuia.

29. Indosariaza documentele cu care lucreazi si supervizeazd arhivarea lor precum si salvarea
datelor informatice.

30. Intocmirea si transmiterea declaratiei D112 — Declaratie privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominal3 a persoanelor asigurate.

Impozite si taxe locale

1. Intocmeste dosarul fiscal al contribuabililor, asigurd evidenta pe surse a veniturilor conform
clasificatiei bugetare.

2. Tine evidenta debitelor din impozite §i taxe si alte venituri ale bugetului local, modificirile
debitelor initiale, incasdrile efectuate in contul acestora, gestioneaza titlurile executorii si asigurd
operarea lor in evidentele sintetice §i analitice.

3. Centralizeaza si evidentiazd sumele date in debit sau la scidere si ia misuri de urmirire si
incasare a acestora in termen.
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4. Organizeazd, verificd si desfdsoard activitatea de executare silitd asupra veniturilor §i bunurilor
urmabile ale debitorilor.

5. Primegte si urmareste debitele restante transmise spre executare silita.

6. Organizeaza evidenta debitorilor transmisi spre executare silita.

7. Intocmeste dosare de executare silitd pentru debite primite spre executare silitd si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor.

8. Inscrie creantele bugetului local in Arhiva Electronicid de Garantii Reale Mobiliare in cazul
executdrii silite.

9. Identificd conturile debitorilor deschise la unitatile de specialitate, precum si alte venituri ale
din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor.

10. Propune comisii sau solicitd achizitia de servicii specializate, dupa caz, pentru evaluarea
bunurilor mobile sau imobile indisponibilizate.

11. Organizeaza si asigura, In conditiile legii, valorificarea bunurilor mobile indisponibilizate.

12. Distribuie cu aprobarea ordonatorului de credite sumele realizate prin executare silita.

13. Elaboreaza informaéri referitoare la modul de solutionare a problemelor intimpinate in realizarea
creantelor bugetului local.

14. Propune masuri pentru rationalizarea permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei cu
sporirea operativitétii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii deciziilor.

15. Organizeazd evidenta indeplinirii indicatorilor din activitatea sa, Intocmeste darile de seama
statistice, asigurd potrivit legii transmiterea acestora in termenele stabilite.

16. Efectueazd operatii de Incasari si plati in numerar, pastrare de numerar sau alte valori precum si
documentele sau alte hértii de valoare la casieria unitatii.

17. Elaboreazi si transmite contabilului fundamentrea veniturilor pe codurile clasificatiei bugetare,
in vederea intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, in termenele stabilite de lege.

18. Efectueazi zilnic operatiuni de incasiri si plati cu respectarea disciplinei operatiunilor de casa.
19. Depune la bancad documentele de plati prin virament.

20. Preia documentele (extrasele de cont) de la bancd, pe care le preda compartimentului financiar-
contabil.

21. Depune zilnic la bancd numerarul colectat pe bazé de foaie de varsamant.

22. Casiera este gestionara de mijloace bénesti, operatiunile de incasdri §i plati in numerar se
evidentiaza in registrul de casa.

23. Efectueazd operatiuni de incasdri de la contribuabilii persoane fizice si juridice, pe baza de
dispozitie de incasare, operdnd in registrul de casé pe bazd de chitanta.

24. Pastreaza in siguranta mijloacele banesti si celelalte valori, efectueazd pléti In numerar.

25. Platile in numerar se efectueazd numai pe bazd de documente de platd intocmite de
compartimentul financiar-contabil, vizate pentru control financiar preventiv si aprobate de
ordonatorul principal de credite - la primirea documentelor de platd, casiera este obligatd sa verifice
existentd, valabilitatea si autenticitatea semndturilor, prin confruntarea lor cu specimenele de
semnaturi si existenta anexelor la aceste documente.

26. Plitile se fac numai persoanelor indicate in documentele de platd sau altora, pe baza de
imputernicire sau delegatie, vizate de seful compartimentului financiar-contabil, care rdmén la
casierie.

27. Persoanele care primesc sumele de bani trebuie sd semneze documentele de plata.

28. Dupa ce face plata, casiera aplicd stampila "Achitat" si semneazd pe documentul de plata.

29. Salariile, concediile si alte drepturi de personal se platesc pe baza statelor de salarii si a listelor
de plata. La expirarea termenului pentru plata salariilor si a celorlalte drepturi banesti, casierul este
obligat s& aplice pe statul de salarii si pe celelalte documente de platd, stampila "Achitat" sau sa
scrie mentiunea "depus"” si si specifice numarul si data documentului de depunere in dreptul
numelui persoanei care nu a incasat suma, sd intocmeascé lista nominald a personelor care nu au
incasat drepturile banesti si sd mentioneze pe centralizatorul statului de salarii, sumele efectiv
platite si cele neachitate; sd depund la banca, in termenele stabilite, sumele neplétite. Retinerea in
casierie de numerar peste limita soldului de casé sau nedepunerea banilor in termen la banci, atrage
dupa sine penalizari pentru casier.

18



30. Casierul are raspunderea materiald, administrativa si penald pentru banii si valorile ce ii sunt
incredintate.

31. Tine evidenta incasarilor si platilor pe care le evidentiaza in registrul de casé zilnic, exemplarul
2 aregistrului de casa se preda zilnic la contabilitate.

32. Intocmeste programari la banci pentru ridiciri de numerar lunar.

33. Identificd debitorii, furnizeazi datele necesare confirmirii sau neconfirmarii debitelor
intocmind in acest sens documentele necesare.

34. Incaseazi debitele preluate spre executare silitd precum si majorarile de intarziere, evidentiindu-
le distinct.

35. Incaseaza impozite si taxe aferente bugetului local si veniturile bugetelor speciale pentru
autofinantarea unor activitafi.

36. Se deplaseazd In teren conform graficului intocmit de seful serviciului contabilitate si
raporteazi pe baza - borderoului desfésurator al incasérilor, in fiecare zi efectuate pe teren.

37. Opereazi in evidenta electronicd la rolurile contribuabililor sumele incasate.

38. Duce la indeplinire mésurile asiguratorii dispuse de cétre instantele judecitoresti, precum si de
alte organe competente.

39. Verifica periodic, conform legii, contribuabilii inscrisi in evidente separate §i urmareste
insolvabilitatea acestora in cadrul termenului de prescriptie.

40. Raspunde de circuitul documnentelor conform normelor legale si normelor interne.

41. Executi orice alte sarcini primite de la primar, seful serviciului contabilitate sau consiliul local.
44, Constituie garantia materiald si suplimentard prevazuta de actele normative in vigoare.

43. Efectueazi receptia cantitativa si calitativd a imprimatelor cu regim special si a celorlalte bunuri
procurate pentru activitatea institutiei, impreuna cu comisia de receptie desemnata de conducerea
unitatii.

44. Inregistreaza zilnic in evidenta tehnico-operativd proprie, operatiile de primire pe bazi de NIR
si cele de eliberare a bunurilor materiale pe baza documentelor de eliberare, in cantitatea si calitatea
inscrise In acestea.

45. Predi actele de primire sau eliberare a bunurilor la termenele stabilite (zilnic) la compartimentul
financiar — contabilitate.

46. Pastreazd cheia de la magazie, neputdnd sd o incredinteze altei persoane, iar in cazuri
exceptionale (boald, concediu, etc.), poate incredinta cheile unei persoane desemnate in scris si
numai cu aprobarea prealabild a conducerii societafii.

47. Are obligatia s previni sustragerea bunurilor si orice risipa, sa le fereasca de degradare si si le
pistreze potrivit prescriptiilor tehnice si a celor igienico-sanitare.

48. Are obligatia si ceard In scris conducatorului unititii, sd ia masuri de dotare de paza si orice alte
misuri necesare pentru pastrarea corespunzdtoare si pentru efectuarea in bune condifii a
operatiunilor de primire si de eliberare a bunurilor.

49. Are obligatia si comunice In scris conducitorului direct, in termen de 24 ore din momentul in
care are cunostintd de existenta de plus-uri sau minus-uri din gestiune, bunuri depreciate, degradate,
distruse sau sustrase.

50. In cazul in care lipseste din orice cauzi, iar operatiile legate de gestiune nu pot fi intrerupte,
primirea, padstrarea si eliberarea bunurilor se vor face de persoana delegatd de gestionar, cu
aprobarea conducétorului ierarhic.

51. Conduce evidenta obiectelor de inventar in folosinta (cont 321.10) la nivel de entitate publica.
52. Particip3 la inventarierea anuald a patrimoniului entitdtii publicei.

53. Urmireste Incheierea contractelor de garantii materiale sau suplimentare, constituirea acestora,
evidenta nominala si termenul depozitelor la termen pentru garantiile materiale.

54. Verificd si avizeazi, cind este cazul conform legii, restituirea garantiei materiale.

55. Executi orice alte atributii stabilite de seful ierahic superior.

Gestionarea patrimoniului

1. Organizeazi si tine evidenta veniturilor din valorificéri (inclusiv confiscéri), concesionarea sau
inchirierea unor bunuri.
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2. Organizeazi si tine evidenta veniturilor din taxe speciale si din activititi economice, umarind si
incasarea acestora.

3. Participa impreund cu departamentul juridic al unitétii, in cauze referitoare la contestatiile la
executarea silitd, Infiintarea masurilor asiguratorii.

4. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul juridic si le
prezintd spre aprobare conducerii sau face cercetiri suplimentare.

5. Tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si cladiri) aflate in patrimoniul
comunei.

6. Colaboreazd cu Serviciul financiar administrativ si celelalte compartimente, la intocmirea
inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public si privat al comunei.

7. Constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei, pe care o
actualizeazd permanent.

8. Semneaza actele necesare privind preluarea terenurilor si cladirilor in patrimoniul comunei.

9. Semneaza rapoarte periodice cu privire la situatia patrimoniului, la solicitarea primarului.

10. Inainteazi catre Consiliul Local al comunei Alexandru cel Bun, spre solutionare, cererile pentru
inchirierea domeniului public si privat al comunei, insotite de documentatia aferenta.

11. Pregéteste documentatia premergétoare si intocmeste contractele de inchiriere pentru domeniul
public si privat aprobate de Consiliul Local.

12. Verificd in teren situatia contractelor incheiate.

13. Urméreste si controleazd in teren activititile de publicitate, afisaj si reclama, desfdsurate pe
domeniul public si privat al comunei.

14. Participd la actiunile de desfiinfare pe cale administrativa a constructiilor amplasate ilegal pe
domeniul public si privat al comunei.

15. Semneaza rapoarte, informdri, adrese si referate cu privire la aspectele deosebite constatate in
urma verificdrilor in teren §i propune masuri concrete care sa conduca la eliminarea deficientelor
constatate, privind patrimoniul.

16. Raspunde la cereri, sesizéri si reclamatii care intrd in competenta compartimentului.

17. Semneazd rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte compartimente in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local Alexandru cel
Bun specifice activitdtii de gestionare a patrimoniului.

18. Asigurd arhivarea documentelor create privind gestionarea patrimoniului.

19. Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

20. Intocmeste dosarul concesiunii pentru fiecare contract atribuit.

21. Urmaéreste derularea contractelor de concesionare, inchiriere, schimb.

22. Colaboreaza la redactarea. proiectelor de hotarari specifice compartimentului.

23. Tine evidenta chiriasilor din locuintele ANL, a cheltuielilor pentru utilitdti si chirie, intocmind
lista datoriilor, privind intretinerea si chiria pe unitéti locative si o predd la casierie in vederea
incasarii.

24. Actualizeazd lista restantierilor si propune luarea mésurilor prevdzute in contractul de
inchiriere.

25. Centralizeazd cererile de cumpdrare a locuintelor ANL si intocmeste intreaga documentatie
necesard vanzarii.

26. Tine evidenta locuintelor ce apartin domeniului public al comunei.

27. Face propuneri privind furnizarea de utilitdti cétre chiriagii apartamentelor ce apartin
domeniului public al comunei.

28. Indeplineste orice alte atributii dispuse de primar si incredintate de consiliu local privind
gestionarea patrimoniului.

Achizitii Publice

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autorititii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul.

2. Elaboreazi si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitétilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice.
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3. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in
vigoare.

4. Coordoneazi elaborarea strategiei de contractare a fiecérei achizitii cu o valoare estimatd egald
sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic.

5. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unei proceduri de atribuire, in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica de produse/servicii/lucrari.

6. Elaboreazi sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a calendarului procedurii de
atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice, tindnd seama de termenele
legale previdzute pentru publicarea anunturilor, depunere candidaturi/oferte, duratele previzionate
pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor, precum si de orice alte termene care pot
influenta procedura.

7. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare tip de procedurd de achizitie.

8. Participd, dupd caz, in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publicd care urmeazd a fi incheiate de comuna Alexandru cel Bun, in calitate de autoritate
contractanta.

9. Asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de achizitie
publicd de produse/servicii/lucréri in urma finalizérii unei proceduri de achizitie.

10. Urmareste transmiterea contractelor de furnizare/servicii/ lucrari citre directia/serviciul/biroul
/compartimentul care au initiat demararea procedurii prin intocmirea referatului de necesitate si
care vor urmari derularea contractelor.

11. Coordoneazi activitatea achizitionarii de produse/servicii/lucrari prin cumpdrare direct,
conform legislatiei in vigoare.

12. Opereazi modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil.

13. Raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfagoard.

14. Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific achizitiilor publice.

15. Intocmeste raspunsuri la solicitiri privind aspectele ce privesc activitatea achizitiilor publice.

16. Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice.

17. Coordoneazi activitatea de pastrare si arhivare atdt a documentelor care au stat la baza
achizitilor directe, cit si dosarul achizitiei pentru fiecare din procedurile derulate in cadrul
achizitiilor publice.

18. Relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei.
19. Riaspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevdzute pentru lucrérile
incredintate.

20. Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se incredinteaza de cétre conducerea institutiei.

21. Intocmeste si rispunde de documentatia si realizarea demersurilor necesare in vederea
incheierii/reinnoirii contractelor de utilitati.

22. Identificarea problemelor economice si sociale din cadrul comunei pentru care pot fi atrase
resurse financiare internationale, acordate in mod special de Uniunea Europeana.

23. Identificarea cererilor si propunerilor cu un grad semnificativ de interes pentru comunitatea
locala si pentru care sunt lansate proiecte de institutii nationale si internationale.

24. Identificarea si contractarea eventualilor parteneri pentru proiecte cu finantare internationald ce
urmeazd a fi derulate de cétre autoritétile publice locale.

comunitate.

26. Identificarea masurilor si bunelor practici pentru o mai eficientd folosire a resurselor la nivelul
comunei, in mod special pentru proiecte cu finantare internationala.

27. Elaborarea de programe pentru cresterea capacitatii administrative a autoritatii publice locale
pentru accesarea fondurilor internationale pentru dezvoltare si modernizare.
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28. Identificarea masurilor pentru eficientizarea proceselor de impelentare a proiectelor.

29. Crearea si actualizarea continud a bazei de date cu informatii despre finantatori §i granturile
interne §i externe.

30. Intocmirea unui program in vederea initierii proiectelor anuale si multianuale cu finantare
internationald.

31. Elaborarea programului anual de achiziii publice pe baza necesitétilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului.

32. Elaborarea documentatiei de atribuire.

33. Indeplinirea obligatiei referitoare la publicitate conform prevederilor legale.

34. Stabilirea graficului de organizare a procedurilor de achizifii publice, functie de valoarea
sumelor financiare proprii bugetelor fiecarei investitii.

35. Ia mésuri in vederea asigurdrii transparentei si Incurajarii mediului concurential cu privire la
modul de desfasurare al procedurilor initiate (sistem electronic de achizitii publice, afisaj local,
presd locald si nationald, invitatii, site-ul consiliului local, adresd posta electronicé).

36. Asigurd multiplicarea si distribuirea documentelor specifice in vederea realizdrii achizitiilor
publice.

37. Oferd relatii, clarificdri, completdri referitoare la documentele licitatiilor, in limitele stabilite de
legislatia in vigoare, la solicitarea ofertantilor.

38. Propune constituirea comisiei de evaluare.

39. Asigura conditii tehnice pentru desfasurarea procedurii de licitatie.

40. Acorda comisiei de evaluare consultari referitoare la continutul documentatiei de achizitie.

41. Asigurd conditii tehnice de comunicare a hotardrii de adjudecare (redactarea hotérarii,
comunicarea rezultatelor, restituirea garantiiilor de participare, etc.)..

42, Asiguri conditii tehnice de solutionare a contestatiilor si comunicarea rezolvarii acestora;

43, Intocmeste dosarul achizitiei care se arhiveazi impreuni cu un exemplar din oferte.

44, Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la intocmirea contractelor de achizitii publice.

Soferi microbuze scolare

1. Deservesc microbuzele scolare.

2. Asigurd transportul elevilor de la domiciliu citre unititile scolare, iar la terminarea cursurilor de
la unitatile scolare citre domiciliu.

3. Asigurarea respectarii reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere.

4. Atét la plecarea in cursa cét si la sosire, verifica starea tehnicd a autovehiculului. Nu va pleca in
cursd daci constatd defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.
5. Asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementdrilor in vigoare.
6. Asigurarea documentelor previzute de reglementdrile in vigoare la efectuarea operatiunilor de
transport rutier.

7. Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzétoare, le prezinta la cerere organelor de control.

8. Pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atestd dreptul si modalitatea
de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricdror alte documente sau evidente
solicitate in legéturd cu activitatea de transport rutier.

9. La sosirea din cursi predd, direct persoanei desemnate, foaia de parcurs completatd
corespunzadtor.

10. Tine evidenta documentelor de transport.

11. Intocmesc rapoartele cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier.

12. Nu vor conduce autovehiculul obositi sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere.

13. Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior.
14. Pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului.
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Ingrijitor

1. Asigurd intretinerea cladirii primariei si bibliotecii comunale, in vederea desfasurdrii in conditii
optime a activitatilor specifice institutiilor.

2. Asigurd intretinerea corespunzatoare, a anexelor si suprafetelor de teren, aferente clddirilor ce
apartin primariei.

3. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de primar, viceprimar ori
secretarul general.

4. Realizeazd activitatea de aerisire a birourilor primériei comunei Alexandru cel Bun.

5. Realizeazi activitatea de maturat si aspirat zilnic a birourilor.

6. Realizeazd activitatea de maturat si spalat holurile si baile din sediul primaériei.

7. Sterge praful de pe birouri, scaune, glafuri si calorifere.

8. Periodic sterge geamurile si jaluzelele.

9. Asiguri curiitenia si dotarea grupurilor sanitare, intocmind necesarul de materiale pentru buna
desféasurare a activitatii.

Muncitori

1. Réaspund la toate solicitérile venite din partea primarului sau viceprimarului pentru indeplinirea
sarcinilor conforme figei postului.

2. Primesc zilnic programul de lucru transmis de la primar §i viceprimar.

3. Pun in aplicare programul de gospodarire si infrumusetare a localitdtii aprobat de consiliul local.
4. Participa la curifenia strizilor, la curdtarea cailor de acces cétre spatiile si cladirile de la sediul
primériei si a celorlalte locuri publice, urméreste si rispunde de indepértarea zdpezii, a ghetii de pe
strizi si trotuare, precum si a turturilor si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii, colectarea si
depozitarea rezidurilor menajere stradale, sortarea si valorificarea resurselor materiale refolosibile.
5. Paricipi la repararea si intretinerea strazilor, a drumurilor comunale, podurilor, podetelor,
curdtarea si amenajarea santurilor.

6. Participd la curitenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apd, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poludrii apelor, ingrijirea §i conservarea puturilor si a bazinului
de apa.

7. Efectueazd lucririle pe partea necarosabild a drumului comunal/judetean, prin sdparea si
amenajarea santurilor si rigolelor asigurand fluenta circulatiei.

8. Rispunde de bunurile materiale sau de altd naturd pe care le are in gestiune.

9. Raspunde si asiguri scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii
publice de interes local i terenuri neagricole.

10. Verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale i agricole.

11. Verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare.

12. Face propuneri conducerii pentru imbunétatirea dotérii, infrumusetarii si utilizarii domeniului
public. '

13. Ingtiinteaza cetitenii comunei cu privire la efectuarea si intrefinerea permanentd a lucrarilor de
gospodarire si intretinere in dreptul proprietatii lor precum i a spatiilor verzi.

14. Participi la efectuarea lucrdrilor pe imagul comunal, intretine curdtenia spatiului verde de pe
teritoriul comunei (curitenia in parcuri, amenajarea de alei, curafarea si amenajarea locurilor virane,
curdtarea cursurilor de apd, a lacurilor si baltilor, precum §i a malurilor acestora, amenajarea si
repararea de strizi §i trotuare, separea si amenajarea sanfurilor si rigolelor, realizarea de podete.

15. Ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona
drumurilor de interes local.

16. Strange ori de cite ori este nevoie hértiile, crengile, frunzele, etc. de pe spatiul verde.

17. Respecti si duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local cu privire la gospodérirea
localitatii.

18. Informeazi cetitenii cu privire la hotdrérile Consiliului Local cu privire la gospodérirea
localitatii.

19. Rispund de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detin §i nu au voie sd
instrdineze obiecte de inventar aflate In gestiune.

20. Nu parasesc locul de munca fird o cerere scrisd care se va face cu aprobarea superiorului
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ierarhic in care isi desfasoard activitatea titularul postului, respectiv a viceprimarului §i care va avea
avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si
orele), in caz contrar este direct raspunzétor de orice eveniment la care ar putea fi expus - situatie in
care primarul si viceprimarul sunt exonerati de orice raspundere.

21. Trebuie si utilizeze, potrivit instructiunilor substantele periculoase, instalatiile, utilajele,
maginile, aparatura si echipamentele de lucru, sd manifeste grija deosebita in méanuirea si utilizarea
materialelor si echipamentelor pe care le are In primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor.

Protectia Mediului

1. Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local.

2. Elaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activitati de
educatie ecologicd la nivelul comunei.

3. Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind protectia
mediului.

4. Monitorizeaza cantitatea lunard si tipurile de deseuri care se depoziteaza in depozitului ecologic
de deseuri.

5. Urmaéreste realizarea etapelor de investitii din contractul de parteneriat public privat pentru
Depozitul ecologic de deseuri.

6. Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii
deversérii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.

7. Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale — colectare — transport —
depozitare.

8. Promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legéturd cu importanta protectiei
mediului. f

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

10. Urmaireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a comunei, in vederea
minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a comunei il are asupra factorilor de
mediu §i a s@ndtatii populatiei.

11. Colaboreazd cu diferite institutii (Directia de sdnitate publica, Agentia pentru protectia
mediului, Directia apelor, s.a.) care desfdsoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului;
12. Raporteazd lunar, Consiliului judetean Neamt si Agentiei pentru protectia mediului Neamf,
cantitatea de deseuri generatd in comuna.

13. Elaboreaza anual Planul local de gestiune a deseurilor.

14. Urmareste si raspunde de realizarea méasurilor si actiunilor prevazute in Planul local de actiune
pentru mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina comunei si a primériei comunei Alexandru cel
Bun.

15. Asigura servicii cu specialigti In protectia mediului §i colaboreazd in acest scop cu autoritafile
competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului.

16. Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificAnd in teren dacd sunt indeplinite conditiile prevézute de lege.

17. Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al comunei in vederea aducerii la cunostinta, promovérii si/sau aprobdrii studiilor,
lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

18. Riaspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul judetean, Directia de statistica sau alte organe administrative la nivel national.

19. In calitate de responsabil cu asigurarea activititii de reglementare pe probleme de protectia
mediului solicitd rapoarte, informari, cu privire la modul de respectare pe teritoriul comunei a
prevederilor legale in domeniu, persoanelor fizice si /sau juridice de pe raza comunei.

20. In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului solicitd/primeste propuneri persoanelor fizice si /sau juridice de pe raza comunei, cu
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privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a comunei
cu prevederile si cerintele legale.

21. Participi la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
priméria comunei Alexandru cel Bun sau alte institutii nonguvernamentale.

22. Asigurd verificarea sesizarilor repartizate, redacteazd si transmite rdspunsurile la sesizdrile
petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul
petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate i rdspunde
potrivit prevederilor legale in cazul nerespectirii termenelor de rdspuns previzute in legislatia
specifica.

23. Participd la dezbaterile publice pe domeniile de activitate.

24. Participd alituri de spécialisti la constatarea pagubelor produse din cauza fenomenelor
meteorologice periculoase, inundatii, secetd, incendii, s.a..

25. Primeste si aduce la cunostinta publica buletinele de avertizare privind protectia plantelor.

Urbanism si Amenajarea Teritoriului

1. Dezvoltarea economico — sociald a comunei.

2. Administrarea domeniului public si privat al comunei.

3. Realizarea programului de urbanizare si amenajare a teritoriului, de realizarea lucrarilor publice.
4, Asigurarea conditiilor pentru buna desfdsurare a activitatilor stiintifice, culturale, artistice si de
agrement.

5. Asigurarea conditiilor pentru buna functionare a institutiilor locale de invafdmént, cuturd,
sdndtate si de tineret.

6. Crearea conditiilor pentru petrecera timpului in aer liber a cetdtenilor comunei.

7. Refacerea §i protectia mediului inconjurdtor, in scopul cresterii calitdtii vietii, protectia si
conservarea monumentelor istorice si de arhitecturd a parcurilor si rezervatiilor naturale.

8. Face propuneri si participi impreund cu specialistii si proiectantii la intocmirea documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului.

9. Urmireste ca amplasarea noilor obiective de investitii si se facd in conformitate cu
documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului cu respecatrea actelor normative si a
regulamentului local de urbanism.

10. Analizeazd si face propuneri primarului cu privire la folosirea spatiilor de productie si a
spatiilor construite apartindnd Consiliului Local.

11. Verifica cererile si documentatiile tehnico-economice pentru eliberarea certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, a avizelor solicitate de Consiliul judetean;
intocmeste documentatii pe care le prezintd spre semnare secretarului general si primarului
comunei.

12. Participd la trasarea constructiilor autorizate, urmdreste §i verificd pe parcursul executiei
respectarea autorizatiei si proiectului; instiinteaza cand este cazul pentru prelungirea autorizatiei de
constructii.

13. Asigurd respectarea legislatiei in domeniul constructiilor privind autorizarea, calitatea §i
disciplina in constructii.

14. Urmireste asigurarea documentafiilor tehnico-economice pentru lucririle de investitii si
reparatii apartinind Consiliului Local, asigurdnd deschiderea finantdrii, urmareste executarea
lucrarilor, intocmeste situatii de platd pe care le vizeaz, in vederea decontdrii.

15. Intocmeste situatii statistice pentru investitii, reparatii, echipamente edilitar gospodaresti si
protectia mediului.

16. Intocmeste procese verbale de receptie a lucrdrilor de constructie autorizate de primarul
comunei, stabilindu-se taxa pentru eliberarea autorizatiilor de construire la valoarea definitiva a
lucrarilor evecutate.

17. Efectueaza control privird respectarea disciplinei in constructii intocmind procese-verbale de
constatare a contraventiilor si le prezintd secretarului general si primarului pentru stabilirea
masurilor ce se impun.

18. Propune si intocmeste documentatia pentru scoaterea din functiune (desfiintare) a unor mijloace
fixe si pentru casarea unor bunuri materiale proprietatea Consiliului Local.
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19. Intervine la societitile comerciale in caz de avarii pentru executarea lucrarilor de reparatii la
retelele si instalatiile de alimentare cu energie electricd si termicd, apd, canal precum i retelele de
drumuri sau cursuri de apa regularizate.

20. Rezolvi reclamatiile adresate primériei sau trimse spre rezolvare de alte organe in domeniul de
activitate.

21. Respecta circuitul documentelor conform normelor legale si normelor interne.

22. Gestioneazi aplicarea, implementarea §i respectarea conditiilor, permisiunilor i restrictiilor din
P.U.G. —ul si R.L.U. al comunei.

23. Initiaza si propune spre aprobare consiliului local proiectele de hotérari referitoare la P.U.Z. si
P.U.D. initiate de persoane fizice si/sau juridice, precum si proiectele de hotirare cu impact in
domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului.

24, Participi la rezolvarea reclamatiilor si sesizérilor referitoare la domeniul (obiectul) de activitate.
25. Asigurd pistrarea si conservarea in sigurantd dupd documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidentd a datelor privind reglementarile urbanistice si amenajare a teritoriului pe
teritoriul comunei.

26. Identifica posibilititi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a localitafii.

27. Urmireste realizarea etapelor previzute de lege in cazul lucrérilor de constructii autorizate,
verifica modul de respectare a autorizatiilor de construire de cétre investitori/executanti, participa la
receptia la terminarea lucrérilor i receptia finald in cadrul comisiilor in care este desemnatd de
conducatorul institutiei.

28. Participi la sedintele comisiei de urbanism si la sedintele consiliului local cand sunt dezbatute
probleme specifice urbanismului/dezvoltarii localitatilor componente ale comunei.

29. Intocmeste si prezints materiale, rapoarte referitoare la activitatea din domeniu.

30. Colaboreaza juridic cu secretarul general al comunei, administrativ cu consiliul judetean si cu
inspectoratul de stat in constructii sau alte autoritati/institutii cu atributii in domeniul urbanismului
si amenajarii teritoriului.

31. Propune misuri autoritifii executive In vederea respectidrii de catre investitori/executanti a
prevederilor legale in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului.

32. Rezolva si raspunde in scris la sesizérile repartizate referitoare la semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii.

33. Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetétenilor
care executd lucrdri de construire fird obfinerea prealabild a avizelor respectiv autorizatiei de
construire.

34, Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (oprirea lucrarilor, desfiinfarea partiald,
demolare, etc.).

35. Intocmeste somatii si note de constatare in situatiile identificate in care persoanele fizice si
juridice incalcd prevederile Legii nr. 50/1991, republicata, si propune aplicarea sanctiunilor
prevazute de lege si misuri de intrare in legalitate, iar unde este cazul solicita sprijinul/informeaza
si inspectoratul de stat in constructii.

36. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice ia mésuri de aplicare si participa la
executarea dispozitiilor hotararilor judecitoresti definitive pronuntate in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului.

37. Urmdreste respectarea misurii cu privire la ,,aducerea la starea initiald a terenului” dispusé de
citre primar sau instantele judecétoresti.

38. Rispunde in termen legal la sesizdrile cetétenilor.

Bibliotecd comunald

1. Constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvoltd, conservd si pune la dispozifia utilizatorilor
(cititorilor) colectii enciclopedice de documente (carti, ziare si reviste).

2. Organizeazi cataloagele alfabetice si sistematice al intregului fond de carte, oferd informatii
bibliografice utilizatorilor.

3. Intocmeste rapoarte anuale de evaluare a activitatii.
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4. Asigurd cu sprijinul autoritatilor locale, activitdi de igenizare a spafiilor de bibliotecd,de
protectie si pazd a intregului patrimoniu.

5. Intreprinde actiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valoricd a documentelor
deteriorate sau pierdute de utilizatori, conform legii.

6. Elimina periodic documentele uzate.

7. Sa descopere ce i intereseaza pe cititori, s selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca.

8. S# achizitioneze publicatii, s stabileascd contacte cu editurile.

9. Si tina cataloage ale publicatiilor din biblioteca.

10. Sa tina inregistriri de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, si stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii.

11. Sa ofere servicii de consultantd solicitarilor cititorilor, sd rezolve unele probleme, nu
intotdeauna exprimate clar.

12. Sa imprumute cérti.

13. Si intocmeascd bibliografii de literaturd de specialitate, sd tind biblioteca cu o anumitd
specializare tehnicd.

14. Raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa.

15. Efectueazi operatiuni de inscriere — reinscriere a cititorilor.

16. Realizeazi evidenta zilnica a cititorilor si volumelor difuzate.

Arhiva

1. Preia pe bazd de proces-verbal documentele produse de structurile de specialitate ale primériei
dupi ce acestea au fost arhivate conform nomenclatorului arhivistic aprobat si le depoziteaza in
arhiva institutiei .

2. inregistreazé documente, planuri, proiecte, rapoarte, studii, alte inscrisuri importante.

3. Arhiveazd sistematic si verifici materialele date spre arhivare, astfel incat s gdseascd rapid
documentele depuse in arhivd, utilizdnd inclusiv aplicatii informatice puse la dispozifie de
conducerea institutiei.

Serviciul voluntar situatii de urgentd
1. Raspunde de organizarea si desfigurarea tuturor activitatilor pentru situatii de urgenta, potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
2. Organizeazd si conduce activitatile cu privire la:

- asigurarea capacitiii operative a serviciului voluntar pentru situatii de urgentd;

- pregitirea personalului din subordine, angajatilor si populatiei;
3. Planificarea si desfisurarea activitdtilor conform planului anual cu activitétile pentru situatii de
urgentd asigurd identificarea, inregistrarea, analiza si evaluarea surselor de risc de pe teritoriul
localitatii, precum si monitorizarea acestora.
4. Sa asigure incadrarea si inzestrarea serviciului voluntar pentru situafii de urgentd, potrivit
normativelor in vigoare i s actualizeze permanent situatia acestora.
5. Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru réspuns in situatii de
urgentd si tine evidenta acestora.
6. Sa planifice si si conduc activitétile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative.
7. Sa intocmeascd documentele de organizare, desfisurare si conducere a activitatii serviciului
voluntar pentru situatii de urgentd (planul de interventie pentru situafii de urgentd, planul de
evacuare, planul de cooperare, planul de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri, planul anual
de pregitire in domeniul situatiilor de urgentd, etc.).
8. Participd la elaborarea si derularea programelor cu mdsuri pe tipuri de riscuri specifice
sezoanelor, trimestrial si ori de cte ori situatia o impune, pentru acordarea asistentei de specialitate
autoritatilor si populatiei.
9. Controleazi si indruma structurile subordonate.
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10. Urmareste si asigure, sd verifice §i sd mentind In mod permanent, starea de funcfionare a
punctelor de comandd (locurilor de conducere) si si le doteze cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor In vigoare.

11. S# asigure misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinfarea si
aducerea personalului la sediile respective, in mod oportun, in situatii de urgenta sau la ordin.

12. Rispunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civild, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora.

13. Sa asigure operativitatea permanentd a mijloacelor de Instiintare si alarmare.

14. Sa asigure angajatii autoritétii locale cu mijloace de protectie individuald si si {ind evidenta
acestora, precum si mijloacele de decontaminare prevézute in planurile operative.

15. Sa asigure baza materiald necesard instruirii formatiunilor si caracterul practic-aplicativ al
acesteia.

16. S& asigure conditii de depozitare, conservare, Intretinere si folosire corecta a tehnicii, aparaturii
si materialelor din inzestrare.

17. Sa pregiteascd si si prezinte presedintelui comitetului pentru situatii de urgentd informéri cu
privire la realizarea masurilor de protectie civild, apararii impotriva incendiilor §i a pregétirii si alte
probleme specific.

18. Executd activititi de indrumare si control in domeniul situatiilor de urgentd la institutiile
publice si operatorii economici, clasificati din punct de vedere al protectiei civile, de pe raza
administrativ teritoriala a localitatii.

19. Si prezinte propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si
cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea structurilor pentru situatii de urgenta constituite
la nivel local si angajatilor si realizarea mdasurilor de protectie civild §i apédrare impotriva
incendiilor.

20. Si asigure si si vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, méanuire si evidenta a
documentelor secrete, hirtilor si literaturii de specialitate.

21. Si organizeze si si conduc# actiunile formatiunilor de interventie pentru inldturarea urmdrilor
produse de dezastre sau atacuri teroriste.

22. S asigure colaborarea si cooperarea cu celelalte forfe participante in situatii de urgentd pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative, pe timpul aplicafiilor,
exercitiilor si alarmarilor.

23. Centralizeaza solicitirile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul
situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor.

24. Particip4 la actiunile comisiilor de evaluare a pagubelor produse in urma dezastrelor.

25. Realizeazd lucririle de secretariat ale comitetului local pentru situatii de urgenta (cind nu este
activat Centrul operativ cu activitate temporard) si gestioneaza baza de date referitoare la situatiile
de urgentd.

26. Aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul situatiilor de urgenta.

27. Intocmeste documentele exercitiilor si antrenamentelor de specialitate (harti, conceptii, situagia
fortelor ¢i mijloacelor, schema Instiintarii-alarmarii), organizeazi pregitirea si desfasurarea
acestora.

28. Tine evidenta si intocmeste planurile de functionare ale mijloacelor N.B.C. (decontaminare
personal, echipament si mijloace de transport).

29. Planifica si desfisoar controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare
a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetatenilor si bunurilor.

30. Desfasoard activitati de informare publicd pentru cunoagterea de cétre cetiteni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a modului de comportare pe
timpul situatiilor de urgenta.

31. Participd la elaborarea reglementirilor specifice sectorului de competentd in domeniul
prevenirii si interventiei in situafii de urgenta.

32. Stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneazd elaborarea documentelor
operative de rdspuns.
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33. Planifica si desfisoard exercitii, aplicafii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative si realizarea criteriilor operationale.

34. Organizeazi evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorificd
rezultatele.

35. Participi la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor.

36. Constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta.
acorda sprijin unitétilor de invafimant in organizarea si desfdsurarea activititilor de pregitire si
concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii Pompierilor” si ,,Cu viata mea apér viata”.

37. Asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfagurate.

38. Si informeze inspectoratul judetean pentru situatii de urgentd despre plecarea in concediul de
odihna, invoiri sau scutiri medicale.

39. S participe, obligatoriu,-la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activitdti conduse
de esaloanele superioare.

40. Se preocupd de ridicarea pregitirii profesionale, participd la cursurile de perfectionare din
domeniu, exercitiile si aplicatiile nationale si internationale, la solicitarea esaloanelor superioare.
41. Si execute atributiile previzute in Regulamentul de organizare si functonare a serviciului
voluntar.

42. Indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul comunei, ducénd la indeplinire atributiile si
responsabilititile previzute in actele normative in vigoare corespunzitoare acestei functii.

43. Indeplineste functia de inspector protectie civild la nivelul comunei, ducénd la indeplinire
atributiile si responsabilititile previzute in actele normative in vigoare corespunzitoare acestei
functii.

44. Indeplineste orice alte sarcini pentru situatii de urgentd ce decurg din actele normative in vigoare.
45. Elaboreazi programele de optimizare a capacitatii de apdrare impotriva incendiilor in domeniul
de activitate a autoritatii respective.

46. Face propuneri de reglementdri tehnice si organizatorice a activititii de apédrare impotriva
incendiilor in domeniul specific.

47. Controleazd modul de aplicare a prevederilor legale pentru apdrarea impotriva incendiilor, in
cadrul institutiei publice care i-a desemnat.

48. Elaboreazi si supun spre analizd ministrului de resort sau conducitorului institufiei, dupa caz,
raportul anual de evaluare a nivelului de aparare impotriva incendiilor din domeniul de activitate.
49. Analizeazd anual respectarea incadrdrii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd
private din institutiile si unititile subordonate, dotarea cu mijloace de aparare impotriva incendiilor
si fac propuneri de optimizare a acestora.

50. Elaboreaz si inainteazi spre aprobare programe de informare si educatie specifica.

51. Participi la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic.

52. Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific.

53. Propun includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizdrii activititii de apérare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor §i
echipamente de protectie specifice.

54. Indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor §i analizeazd respectarea
ncadririi in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private, dupd caz, in
unitatile si institutiile din care fac parte.

55. Prezinti conducerii, semestrial sau ori de céte ori situaia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor.

56. Acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situafii de urgentd
in indeplinirea atributiilor.
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CAPITOLUL VI

Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al primarului

Art. 49. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun sunt
obligate si coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al ciror obiect implicd
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 50. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Alexandru cel Bun sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea viceprimarului fatd de primar;

- subordonarea sefului de serviciu fatd de primar;

- subordonarea personalului de executie fatd de seful de serviciu, dupd caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia
primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al comunei
Alexandru cel Bun.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a primdriei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale si
locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri, etc., din tard sau din strdindtate. Aceste
relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin Dispozitia primarului sau prin Hotéréri ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie, viceprimarul,
secretarul general al comunei Alexandru cel Bun, administratorul public, functiile de conducere sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinti primaria in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din fard sau strdindtate. Persoanele
care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii interne, internationale,
institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter intern sau international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii §i comunei Alexandru cel Bun.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie §i control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfasoard activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si
alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL vII
Atributii comune tuturor compartimentelor.
Art. 51. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune mésuri pentru rafionalizarea
permanentd a lucrérilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmirind fundamentarea legald a lucrarilor.
Art. 52. In acest sens personalul cu functia de sef serviciu:

- organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor subordonate si
intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;

- raspunde de perfectionarea pregatirii profesionale a subordonafilor si asigura mijloacele
necesare pentru desfisurarea corespunzitoare a activitétii;

- asigurd securitatea materialelor cu confinut secret si raspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.
Art. 53. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd mésuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale.
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Art. 54. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atribugii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si
sarcinile de serviciu dispuse,de conducerea primériei, menite sd concure la realizarea integrald a
atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitaii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cét si
in afara acestuia.

Art. 55. Tot personalul are obligatia sd asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunostint3 in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 56. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a
solutiona numai lucrdrile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele;

Art. 57. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii si de
P.S.I.

Art. 58. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in domeniu. Personalul rispunde material, disciplinar si/sau administrativ in
conditiile legilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare a atributiilor
din fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

Reguli si Proceduri Generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea In care mai multe structuri organizatorice din
aparatul propriu al primiriei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care
trebuiesc respectate intocmai de citre toti salariatii aparatului propriu al primériei §i a serviciilor
subordonate fiird personalitate juridica, pentru a se asigura bunul mers al activitatii.

Art. 59. Procedura gestiondrii si comunicrii informatiilor de interes public.

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se Inselege orice informatie care priveste activitétile unei
autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetétenilor care se adreseaza primériei prin
intermediul compartimentelor care desfdsoard activitati de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al primiriei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de
interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe
parcursul timpului.

(3) Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitétile comerciale sau financiare,
daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald,
precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale,
potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezviluie surse confidentiale ori se pune in pericol viata, integritatea
corporald, sinitatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare si
informatiile a ciror publicare prejudiciazd masurile de protectie a tinerilor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare
directd in statele membre.

Art. 60. Prelucrarea datelor cu caracter personal

Conform Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679
al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), persoana
desemnati cu protectia datelor are urmatoarele atributii:

a) monitorizarea respectérii prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor comunei Alexandru
cel Bun in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare, precum si auditurile aferente;
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b) furnizarea de consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionrii acesteia, In conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
(UE) 679/2016;

¢) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucririi Datelor cu Caracter Personal;

d) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul 36 din Regulamentul (UE)
679/2016, precum si dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

Art. 61. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizérilor telefonice primite de
la populatie.

Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizérilor si reclamatiilor, intocmesc zilnic un raport
pe care il supun atentiei conducerii institutiei, defalcat pe domenii.

Art. 62. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media, inclusiv site-ul
official.

(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masd este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de primar, in care sd se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreund cu textul in clar
al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobdrii, cu cel putin doud zile inainte de data primei
aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregétirea publicarii.

(2) Anunturile care se posteazi pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de cdtre compartimentul
de resort, existand la dosarele in cauzi o forma scrisi a postarii respective, semnata de conducétorul
institutiei, sau dupa caz de persoana responsabila.

Art. 63. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in dotarea
primériei

a) Salariatii primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare, faxuri, etc.) din dotare numai In interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite; '

b) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al primariei;

¢) in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat, astfel incat activitatea s& nu fie
perturbatd;

d) Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setérilor
stabilite;

e) Este interzisi instalarea oriciror programe, aplicatii, jocuri, etc., fird instiintarea si/sau
acordul specialistilor. Este interzisi accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile
de serviciu;

f) Este interzisa instalarea programelor pentru care priméria nu a achizitionat licente;

g) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la internet, acolo unde
este permis, se face numai in interes de serviciu;

h) Toate calculatoarele din primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic.
Fiecare conducitor va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insd nu are
permisiunea de a le folosi in alte scopuri, decdt numai in situatii de urgenta si in perioadele in care
utilizatorului PC-ului nu se afld la serviciu. Astfel, in momentul in care se va accesa PC-ul in
absenta utilizatorului, se va incheia un proces-verbal din care si rezulte cine a deschis PC-ul, in ce
scop si ce date au fost accesate/copiate/modificate, etc.;

i) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parold fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii;

j) Este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de
materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o
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singurd dati si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator.
Art. 64. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si autoturismelor din dotare.

a) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu sau in legiturd cu acesta, cu respectarea prevederilor legale in vigoare. Contravaloarea
depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de cétre toti membrii unui
compartiment care au acces la un telefon fix;

b) Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Art. 65. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul primariei

a) Toate documentele care circuld in si Intre diferitele compartimente ale primariei vor primi un
numir de inregistrare de la registratura generald a institutiei;

b) Intre diferite compartimente documentele vor circula pe bazid de semnaturd de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data Inregistrérii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semndtura in clar a celui care a primit
documentul;

¢) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat si se elimine pe cét posibil intdrzierea nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare;

d) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de cétre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor
celor implicati in rezolvarea problemei respective;

e) Salariatii primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a rdspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare;

f) Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligafia, dacd constatd cd un act are
caracter de urgentd si—1 comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea réspunsului,
pentru Incadrarea in termen;

g) Prevederile acestei sectiuni se completeazd cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul primériei comunei;

h) Circulatia, operarea si arhivarea documentelor si informatiilor in cadrul primdriei, se vor
detalia Intr-un regulament special, care se aproba de cétre primar prin dispozitie.

Art. 66. Reguli generale privind accesul in sediul primériei comunei Alexandru cel Bun

Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se facae pe baza legitimatiei de serviciu.

Art. 67. Reguli privind participarea cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala in
administratia publica.

(1) Inn scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
primériei vor intocmi anunful referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde
o noti de fundamentare, o expunere de motive sau dupd caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului
respectiv in vederea publicdrii in mass-media locald. Totodatd, persoana desemnatd se va ocupa de
afisarea anunturilor intr-un loc cit mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centralizarea
propunerilor venite din partea cetétenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe
care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sd fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiz, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.

Art. 68. Drepturile si obligatiile angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul primiriei comunei Alexandru cel Bun, sunt cele previdzute de legislatia in
vigoare. Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului colectiv de munca
aplicabil, negociat intre sindicatul reprezentativ pe de o parte si primarul comunei Alexandru cel
Bun, de cealaltd parte.
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Art. 69. Normele de conduiti specifice in functie de natura raportului de muncd/serviciu,
prin Codul Administrativ si sunt aplicabile intreg personalului.
Art. 70. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sindtatea in muncé;

b) sd respecte programul de lucru si sd semneze condica de prezentd la inceputul si sfarsitul
acestuia;

¢) in caz de neprezentare la muncd pe motiv de boald sau alte situatii deosebite, sd@ anunte
angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele
nemotivate constituind abatere disciplinaré;

d) raménerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la solicitarea sefului
ierarhic;

¢) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a intocmi un referat din care s rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind
centralizate, in vederea acordirii de timp liber corespunzitor sau atunci cind legislatia permite,
plata orelor suplimentare;

f) s raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii;

g) si aduci la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea
civild, studii, situatie militard, numar de copii, domiciliu, etc.;

h) in timpul programului de lucru personalul va purta ecusonul pentru identificare.

Art. 71 Activitatea in cadrul primériei comunei Alexandru cel Bun se desfdsoard de reguld, dupd
urmatorul program:

- Luni - vineri: 08.00 — 16.00, institutia pastrAndu-si dreptul de a modifica acest orar in functie
de situatiile de ordin legislativ, social, climatic, etc., intervenite. Modificarea programului de lucru
se face in situatia in care acesta se armonizeaza cu o prevedere dintr-un act normativ, sau in urma
consultarilor cu reprezentantii salariatilor. Se Imputrniceste primarul comunei Alexandru cel Bun sa
emitd dispozitii cu privire la modificarea programului de lucru. Salariatii institutiei au dreptul la
efectuarea zilelor libere previzute de legislatia in vigoare, cu ocazia sarbatorilor nafionale,
religioase sau pentru evenimente in familie, precum si a concediilor legale. Plata zilelor neefectuate
de concediu de odihni este permisi numai in situatia incetérii contractului de munca sau raportului
de serviciu, dupa caz.

Art. 72 (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage
raspunderea disciplinar a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta Incalcarea prevederilor prezentului act i de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevdzute in fisa de post sau primite din parte conducerii,
precum si cele care derivd din scopul principal al postului, reprezintd o inactiune care este
considerata abatere disciplinara.

CAPITOLUL vIII

Dispozitii finale

Art. 73 Pentru informarea cetitenilor si a personalului, compartimentul Monitorul oficial local are
obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un
loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 74. La data intrarii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.
Art. 75. Regulamentul de organizare si functionare va fi adus la cunostinta intregului personal si
afisat la loc vizibil.
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Art. 76. Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate
al primarului comunei Alexandru cel Bun.

Art. 77. In scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare si Functionare,
sefii structurilor vor inainta, la registraturd, propunerile de modificare/completare a regulamentului,
fiind direct raspunzatori de continutul, corectitudinea si legalitatea informafiilor furnizate.

Art. 78. Ori de céte ori este necesar conducitorii structurilor functionale vor actualiza fisa postului.
Art. 79. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii §i orice alte prevederi contrare se
abroga.

Art. 80. Structurile aparatului de specialitate al primarului comunei Alexandru cel Bun, vor aduce
la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea acestora §i care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.
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Anexa nr. 4
la Hotédrarea nr. 45/’({)“,0_7,.2024}

Denumirea autoritatii sau institutiei

Comuna Alexandru cel Bun /|-

publice :
Directia generald -
Directia - A\
Serviciul Financiar Administrativ S
FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.1
Informatii generale privind postul
Denumirea postului Sef Serviciu Financiar Administrativ

Nivelul postului

Functie publici de conducere

Clasa

Gradul profesional

Vechimea in specialitate necesard

5 ani

Descrierea postului

Scopul principal al postului'

1. Coordoneaza si manageriaza activitatea serviciului

2. Intocmeste anual previziunea cheltuielilor pentru anul
urmétor, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii
structurii pe care o conduce in vederea includerii acestora in
bugetul local al comunei;

3. Transmite in termenele stabilite, necesarul de materiale,
produse, lucrdri, servicii pentru anul urmdtor pentru
intocmirea Planului Anual de Achiztii Publice;

4. Tine gestiunea corectd a resurselor financiare.

Atributie principald

Coordoneaza si manageriaza activitatea serviciului

Atributiile postului

1. Elaboreaza proiectul de buget pentru anul urmator si il prezinta Consiliului Local pentru aprobare.
2. Organizeaza evidenta creditelor bugetare, raportarea angajamentelor bugetare si legale, respectiv a
conturilor 8060, 8067, 8068, credite aprobate, angajamente bugetare si angajamente legale.

3. Intocmeste toate raportarile si monitorizarile solicitate de diferite foruri legate de bugetul aprobat
si executat in diverse etape cu privire la executia bugetara inclusiv a fondului de rulment si a

celorlalte fonduri.

' Se completeazd cu o scurt’ descriere a responsabilitétilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordantd cu specificul

functiei publice corespunzatoare postului;




4. Realizeaza atributii in legatura cu operatiile de casa pt. datele care sint necesare si are obligatia sa
le furnizeze.

5. Exercita si raspunde de acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pentru operatiunile
de angajamente bugetare si legale precum si pentru ordonantarile de plata a tuturor cheltuielilor
bugetare mai putin a celor legate de salarii.

6. Exercita control financiar preventiv asupra contractelor de vinzare si cumparare, de concesiune si
inchiriere din domeniul public sau privat.

7. Exercita control financiar preventiv asupra oricarui contract patrimonial incheiat de unitate.

8. Intocmeste state de plata a salariilor pentru aparatul de specialitate al primarului, asistenta sociala.
9. Organizeazd, conduce si executd evidenta contabild in partidd dubld conform Legii contabilitafii
nr. 82/1991, a creditelor bugetare, a aranjamentelor bugetare si legale, a celorlalte operatiuni
gestionare si economico financiare, operativ, cronologic si numai pe bazd de documente justificative.
10. Participa tinind seama de principiul separarii atributiilor la operatiunea de inventariere generala
a patrimoniului unitatii.

11. Raspunde de efectuarea controlului intern lunar si ori de cite ori este nevoie, al operatiunilor de
incasdri si plati legate de activitatea de casierie si intocmeste proces verbal de control in acest sens.
12. Indeplineste orice alta sarcina de serviciu sau responsabilitate data de conducatorul institutiei in
aplicarea prevederilor Legilor, HG, OG si HCL pentru realizarea obiectivului de activitate al
Primariei Alexandru cel Bun

13. Raspunde de pastrarea si arhivarea dosarelor si a documentelor cu care lucreaza, precum si a
celor pe care le intocmeste personal conform procedurilor si a nomenclatorului de arhivare aprobat si
avizat de Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Neamt.

14. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale personale prin studiu individual
a legislatiei in vigoare cu modificarile si completarile ulterioare.

15. Prezinta spre aprobare proiectul de buget Intocmit conform prevederilor legale, iar dupd aprobare
depune bugetul la DGFP Neamt.

16. Riaspunde de intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale precum si de prezentarea
acestora atit la DGFP Neamt cit si in sedintele Consiliului Local Alexandru cel Bun.

17. Exercitarea controlului financiar preventiv pentru deschideri de credite bugetare.

18. Repartiziri de credite la unititile subordonate si alimentdri cu sume din alocafiile bugetare
pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielile materiale §i servicii, cheltuieli de personal si
transferuri.

19. Propuneri de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

20. Modificarea repartizarii pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

21. Virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

22. Tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale

23. Intocmirea si predarea fiselor fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii personali ai persoanelor cu handicap

24. FEliberarea de adeverinte privind salarizarea angajatilor institufiei, la cererea acestora
Constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariaii care au calitatea de
gestionari

25. Intocmirea si predarea declaratiilor privind virarea CAS-ului, fond sénétate, somaj si impozite pe
salarii.

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3)
din prezentul cod;




sau echivalenta;

Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii
trebuie sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare
de master in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.
153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare. (4) Prin exceptie de la
prevederile alin. (3) si de la art. 387, functiile publice de
conducere de la nivelul autoritatilor administratiei publice
locale organizate la nivelul comunelor si oraselor pot fi
ocupate, prin concurs organizat in conditiile legii, de
persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite
cu diploma de licenta sau echivalenta sau studii superioare
de scurta durata, absolvite cu diploma, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice.

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari’

Cunostinte de operare/programare
pe calculator ®

Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze’

Competente necesare exercitérii functiei publice

Competente generale®

4 Se completeaz3, daci este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor §i specializarilor din invétdméntul universitar de lunga
duraté si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii

din cadrul acestora;

5 Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectiondri/specializdri considerate utile pentru desfasurarea
activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria fnaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale

Eficienta personald Extins

1. Rezolvarea de probleme si | Rezolvarea de probleme si

luarea deciziilor luarea deciziilor
+
Proactivitate  §i  géandire
conceptuald

prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;
¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul

European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;
8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.l din prezenta anexa;




Eficienta personala
2. Initiativd

Extins

Initiativa

+

Asumarea raspunderii

Eficienta personala
3. Planificare si organizare

Extins

Planificare si organizare

+

Planificarea activitatii echipei

Eficienta
interpersonala
1. Comunicare

Extins

Comunicare

_|_

Networking (construirea
relatiilor) si influentare

Eficienta
interpersonala
2. Lucru in echipa

Operational
Lucru in echipd

Responsabilitate sociala
1. Orientare cétre cetdtean

Operational
Orientare cétre cetafean

Responsabilitate sociala Operational
2. Integritate Integritate
Competente manageriale Operational

1. Managementul
performantei

Managementul performantei

Competente manageriale
2. Dezvoltarea echipei

Operational
Dezvoltarea echipei

Leadership
1. Generarea angajamentului

Leadership
2. Promovarea inovatiei si
initierea schimbarii

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi strdine’

Competente lingvistice de
comunicare in limba
minoritatii nationale!®

Competente in domeniul

% Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi strdine, cu indicarea acesteia si
cu nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Stréine;

10 5e completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinand minoritailor nationale,

cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;




tehnologiei informatiei'!

Alte competente specifice!? -

Sfera relationali a titularului postului

Relatii ierarhice

Subordonat fata de primar si viceprimar

Relatii functionale

Cu salariatii din cadrul primaériei

Stera
re.la‘?onzjxla Relatii de control Pentru salariatii din cadrul Serviciului financiar administrativ
internd
Relatii de Reprezintd primaria in adunérile creditorilor in caz de
reprezentare lichidare judiciard a persoanelor juridice
Autoritati si | Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neamf,
institutii publice Directia Generala a Finantelor Publice Neamt, s.a.
Organizatii
Sfera _ | internationale i

relationala

externd cu | Organizatii
internationale
Persoane juridice Colaboreazd cu persoanele juridice private de pe raza
private comunei Alexandru cel Bun.

Libertatea decizionali!?

- raspunde de realitatea si corectitudinea datelor inscrise in
toate documentele Intocmite;
- semneazi toate documentele intocmite;

Delegarea de atributii si competentd

- raspunde de realitatea si corectitudinea datelor inscrise in
toate documentele intocmite;

- semneaza toate documentele intocmite si prezentarea la
controlul financiar preventiv si aprobarea de ordonatorul de
credite(cu documentele justificatie anexate); ,

- raspunde de modul de realizare a tuturor sarcinilor ce-i revin
prin fisa postului, R.O.L, sau eventualele completari de
sarcini ce intervin pe parcursul desfasurarii activitatii;

- asigura confidentialitatea datelor si informatiilor conform
normelor legale si normelor interne;

- furnizarea de informatii numai cu aprobarea ordonatorului de
credite;

- angajeaza prin semnatura, alaturi de primar, cheltuielie
unitatii, precum si repartizarile de credite catre ordonatorii de

' Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este
superior nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeazi, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in
urma analizei posturilor
13 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.




credite secundari;

- asigura si ia masuri privind integritatea petrimoniului;

- exercita controlul financiar preventiv pentru operatiunile
pentru care este imputernicit prin decizia ordonatorului de

credite;
intocmit!
Numele §i prenumele Ion Rotaru
Functia publicd de conducere Primar
Semnétura
Data intocmirii. | e
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

Numele si prenumele Robu Constantin
Semnatura
Data

Contrasemneazil®

Numele si prenumele

Functia

Semndétura

Data

4 Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum si pentru functia
publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autorit3tii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara s& intocmeasca si sa semneze fisa postului,
dacd prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa
postului se intocmeste dupd cum urmeaza: de citre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al cdrei stat de functii se afla functia
publicd, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale
administratiei publice centrale, precum §i pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre
secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;

5 Se semneazi de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autoritétii sau institutiei publice. Tn acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se
contrasemneaz potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



Anexanr. 5
la Hotérarea nr. 45/(»)._(_)7.2024_

Denumirea autoritétii sau institutiel

Comuna Alexandru cel Bun

publice S
Directia generald - 2
Directia - T~
Serviciul Financiar-administrativ
subserviciul Achizitii Publice

FISA POSTULUI STANDARDIZATA

Nr. 2

Informatii generale privind postul

Denumirea postului

Consilier achizitii publice

Nivelul postului

Functie publica de executie

Clasa I
Gradul profesional Superior
Vechimea in specialitate necesard 7 ani

Descrierea postului

Scopul principal al postului!

1.Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/
relnnoirea/recuperarea inregistrdrii autoritafii contractante in
SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2. Coordoneaza elaborarea strategiei de contractare a fiecdrel
achizitii cu o valoare estimatd egald sau mai mare decét
pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.
98/2016, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul
compartimentului juridic;

Atributiile postului?

- Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrérii autoritafii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- Elaboreaza si, dupi caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autorititii contractante, strategia de contractare i programul anual al achizitiilor publice;

1 Se completeazd cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;
2 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanta cu specificul

functiei publice corespunzétoare postului;




- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevédzute de legislatia in
vigoare;

- Coordoneaza elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egald sau
mai mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

- Elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizdrii unor proceduri de atribuire in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica de produse/servicii/lucrari;

- Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneazd activitatea de elaborare a calendarului procedurii de
atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice, tinind seama de termenele

legale previzute pentru publicarea anunturilor, depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate
pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte termene care pot
influenta procedura;

- Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare tip de procedura de achizitie;

- Participa, dupa caz, in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica care urmeazi a fi incheiate de comuna Alexandru cel Bun, in calitate de autoritate
contractanta,

- Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de achizitie
publica de produse/servicii/lucrari in urma finalizarii unei proceduri de achizitie;

- Urmireste transmiterea contractelor de furnizare/servicii/ lucrari catre Compartimentul care a
initiat demararea procedurii prin intocmirea Referatului de necesitate si care vor urmdri derularea
contractelor ;

- Coordoneaza activitatea achizitionarii de produse/servicii/lucrari prin cumparare directa, conform
legislatie in vigoare;

- Opereaza modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizifiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil;

- Raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care {in de specialitatea
activitatii pe care o desfagoard;

- Intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific Compartimentului achizitii
publice;

- Intocmeste raspunsuri la solicitari privind aspectele ce privesc activitatea Compartimentului
achizitii publice;

- Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrdri, ca parte a strategiei anuale de
achizitii publice;

- Coordoneaza activitatea de pastrare si arhivare atat a documentelor care au stat la baza achizitilor
directe, cat si dosarul achizitiei pentru fiecare din procedurile derulate in cadrul Compartimentului
Achizitii Publice;

- Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele previzute pentru lucrérile
incredintate;

- Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregétirea profesionala, care i
se incredinteaza de catre conducerea institutiei

- Intocmeste si raspunde de documentatia si realizarea demersurilor necesare in vederea

incheierii/retnnoirii contractelor de utilitafi;




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor’ studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta;

Domeniul studiilor* -

Perfectionari/specializiri® in domeniul de activitate

Cunostinte de operare/programare -
pe calculator ®

Cunoasterea limbii -
Engleze/Franceze’

Comipetente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
Eficienta personala Operational
1. Rezolvarea de probleme si | Rezolvarea de probleme si
luarea deciziilor luarea deciziilor
Eficienta personala Operational
2. Initiativa Initiativa
Eficienta personala Operational
3. Planificare si organizare Planificare si organizare
Competente generale®
e Eficienta Operational
interpersonala Comunicare
1. Comunicare
Eficienta Operational
interpersonala Lucru in echipd
2. Lucru in echipa
Responsabilitate sociala Operational
1. Orientare catre cetdtean Orientare citre cetdfean

3 Se completeazi prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din
prezentul cod;

4 Se completeazs, daci este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din fnvatdmantul universitar de
lung’ durat3 si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor i programelor
de studii din cadrul acestora;

5 Se mentioneazs, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectiondri/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectiondri/specializari considerate utile pentru desfasurarea
activitatii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia
prevazuta la art. 394 alin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeazi cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la
Cadrul European Comun de Referintd pentru Limbi Strédine;

8 Se completeazi cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.!| din prezenta anexa;



Responsabilitate sociala Operational
2. Integritate Integritate

Competente manageriale - -

Competente manageriale - | -

Leadership - -

Leadership - -

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi strdine’

Competente lingvistice de
comunicare in limba -
minorititii nationale!®

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei!!

Alte competente specifice'? -

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de primar si viceprimar
SHerar Relatii functionale Cu salariatii din cadrul primériei
relationald | Rejatii de control -
internd
Relatii de Daci este cazul, prin delegare
reprezentare
Autoritéti si ; o
b i i ; Prefect \ a.
sttt publice refectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean Neamt, s.a
Organizatii
Sfera internationale
relationald
externd cu | Organizatii )
internationale
Persoane juridice Colaboreazd cu persoanele juridice private de pe raza
private comunei Alexandru cel Bun.

% Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi strdine, cu indicarea acesteia §i cu

nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

10 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi aparinand minoritétilor nationale,

cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

" Se completeazd in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este

superior nivelului elementar sau se solicitd alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeazd, daci este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma

analizei posturilor




Libertatea decizionala!®

- raspunde de realitatea si corectitudinea datelor inscrise in
toate documentele Intocmite;
- semneazd toate documentele intocmite;

Delegarea de atributii si competentd

- raspunde de realitatea si corectitudinea datelor inscrise in
toate documentele intocmite;

- semneaza toate documentele intocmite si prezentarea la
controlul financiar preventiv si aprobarea de ordonatorul de
credite(cu documentele justificatie anexate);

- raspunde de modul de realizare a tuturor sarcinilor ce-i revin
prin fisa postului, R.O.L, sau eventualele completari de
sarcini ce intervin pe parcursul desfasurarii activitatii;

- asigura confidentialitatea datelor si informatiilor conform
normelor legale si normelor interne;

- furnizarea de informatii numai cu aprobarea ordonatorului de
credite;

- asigura si ia masuri privind integritatea petrimoniului.

Intocmit!4

Numele si prenumele

Robu Constantin

Functia publicd de conducere

Sef Serviciu Financiar Administrativ

Semnatura

Data intocmirii

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele

Pavel Silviu - Vasile

Semndtura

Data

13 Se completeazi cu limitele libertitii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.
14 Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conduc&torului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publicd de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioard sa intocmeascad si sa semneze fisa
postului, daca prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici fisa postului se intocmeste dupd cum urmeaza: de citre conducitorul autoritdtii sau institutiei publice in al cdrei stat de
functii se afld functia publicd, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al
organelor de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei
prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali;




Contrasemneazi'’
Numele si prenumele Ton Rotaru
Functia Primar
Semndtura
Data

5 Se semneazi de citre persoana cale are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducdtorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare
nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



