Anexa la H.C.L nr.36 din 06 iulie 2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI POMARLA

Dispozitii generale

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pomarla este actul administrativ care detaliaza
modul de organizare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Pomarla,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de munca aprobate conform legii, respectiv ale personalului din
aparatul de specialitate, fiind intocmit in conformitate cu prevederile OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(1) Comuna Pomarla este o structura functionala fara personalitate juridica
si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local al Comunei Pomarla si dispozitiile primarului
comunei Pomarla, si are ca misiune gestionarea si solutionarea problemelor
curente ale colectivitatii locale pe care o reprezintd, in numele si in interesul
acesteia.

(2) Comunei Pomarla este constituitd din primar, viceprimar si aparatul de
specialitate al primarului, format din totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridica, si secretarul general al comunei.

Administratia publicad locald in comuna Pomarla se organizeazd si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice, respectiv:
principiul legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, al satisfacerii
interesului public, al impartialitdtii, continuitatii si1 adaptabilitatii, precum si al
principiilor specifice administratiei publice locale, respectiv: principiul
descentralizarii, al autonomiei locale, principiul consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul
responsabilitatii, principiul constrangerii bugetare.

— Sediul Primariei comunei Pomarla este in comuna Pomarla, sat Pomarla,
str. Anastasie Basotd, nr. 12, judetul Botosani.

— Comuna Pomarla are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii
pentru o perioada de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.



Structura organizatorica a Comunei Pomarla
si principalele tipuri de relatii de subordonare

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Pomarla (organigrama si numarul de posturi) este stabilita si avizata prealabil in
conformitate cu preverile legale in vigoare, eleborata si aprobata prin hotarare a
Consiliului Local al comunei Pomarla.

In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice
functionale) de cooperare, de reprezentare de control. Conducerea si controlul
aparatului de specialitate sunt asigurate de primar.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Viceprimarul comunei si secretarul general al comunei sunt in
subordinea primarului comunei Pomarla;

b) Personalul angajat in cadrul Compartimentului contabilitate si resurse
umane este in subordinea directa a primarului comunei Pomarla .

c¢) Personalul angajat in cadrul Compartimentului taxe si impozite locale
este in subordinea directa a primarului comunei Pomarla .

d) Personalul angajat in cadrul Compartimentului fonduri europene si
achizitii publice, este In subordinea directa a primarului comunei Pomarla
f) Personalul angajat in cadrul Compartimentului agricol si
Compartimentului asistenta sociala, este in subordinea directa a
secretarului general al comunei Pomarla .

e) Personalul angajat in cadrul Compartimentului administrativ si
gospodarire comunala este in subordinea directa a viceprimarului comunei
Pomarla

g) Primarul comunei poate angaja un consilier personal in limita
numarului maxim de posturi aprobate. Consilierul personal al primarului
isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe
durata mandatului primarului, fiind in subordinea directa a primarului
comunei Pomarla .

Programul de functionare, programul de lucru cu publicul si
audientele

Programul normal de lucru al personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Pomarla este de 8 ore pe zi, 40 de ore pe
saptamana, dupa cum urmeaza:

e Luni—Joi: 08:00 —16:30
e Vineri: 08:00 — 14:00

Pauza de masa este inclusa in programul de lucru, conform prevederilor
legale si dispozitiilor conducerii institutiei.



In functie de necesitatile institutiei, primarul poate aproba modificarea
programului de lucru, cu respectarea legislatiei in vigoare.

(1) Programul de lucru cu publicul al Comunei Pomarla este:

e Luni—Joi: 08:00 —16:30
e Vineri: 08:00 — 14:00

Compartimentele cu activitate directa cu publicul vor asigura preluarea si
solutionarea solicitarilor cetatenilor pe toatd durata programului stabilit.

Programul de lucru cu publicul poate fi modificat prin dispozitia
primarului, in functie de necesitatile institutiei si de interesul cetatenilor.

Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei acorda audiente
cetdtenilor in vederea solutiondrii problemelor de interes local.

Programul de audiente este urmatorul:

Functia Ziua Interval orar
Primar Luni si vineri 09:00 — 12:00
Viceprimar Miercuri si joi 09:00 — 12:00
Secretar general Marti si vineri 09:00 — 12:00

Inscrierea in audienta se realizeaza la Compartimentul Relatii cu Publicul
si Registratura.

Evidenta audientelor se tine intr-un registru special, iar problemele
sesizate sunt repartizate compartimentelor competente spre analiza si
solutionare.

Programul de functionare, programul de lucru cu publicul si programul de
audiente se afiseaza la sediul institutiei si pe pagina de internet a Primariet
Comunei Pomarla.



Componentele din structura Comunei Pomarla si atributiile
principale ale acestora

Comuna Pomarla este structuratd dupa cum urmeaza:

- Primar

- Viceprimar

- Consilier personal al primarului

- Secretar general

- Compartiment Agricol si Cadastru

- Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului si Administrarea
Domeniului Public si Privat

- Compartiment Buget, Contabilitate, Taxe si Impozite

- Compartiment Asistentd Sociala

- Compartiment Resurse Umane, Stare Civild, Relatii cu Publicul s1
Registratura

- Compartiment Casierie

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU)

- Biblioteca Comunala

- Compartiment Cultura

- Compartiment Gospodarire Comunala

- Compartiment Administrativ

- Compartiment Invitimant (sofer microbuz scolar)

- Compartiment Drumuri

- Compartiment Fonduri Europene si Achizitii Publice

- Compartiment Asistentd Medicala Comunitard si Scolara

Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Pomarla
exercita si raspunde de Indeplinirea atributiilor specifice postului, precum si de
alte responsabilitati incredintate prin hotarari ale Consiliului Local Pomarla si
in baza dispozitiilor Primarului comunei Pomarla.

Primarul comunei Pomarla si atributiile principale ale acestuia

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor Consiliului Local Pomarla. Primarul dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum
sia hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente



functionale 1incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile
publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si
de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de
hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si
in justitie.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
— indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
— indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;
— 1n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce i1 revin din actele normative privitoare la recensamant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna Pomarla;
— poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile de i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
— prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitdtii administrativ-teritoriale, in conditiile
legii;
— participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
— prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
— elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe
site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale:
— exercitad functia de ordonator principal de credite;
— Intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere al exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;
— prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legi;



— initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoarea in numele unitatii administrativ-teritoriale;
— verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
— coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local;
— ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
— ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
legate de administrarea domeniului public si privat al comunei precum si privind
gestionarea serviciilor publice de interes local,
— ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor public de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei;
— numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
— asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
— emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;
— asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetédtenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege:
— desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sd aduca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;
— colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitétile
administrativ-teritoriale,precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene, in vederea exercitarii corespunzatoare a atributiilor sale;
— propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local si a1
serviciilor publice de interes local pe baza concursului sau examenului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i1 sunt conferite prin
lege alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau
personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.



In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la
cunostintd publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa
caz.

Viceprimarul comunei Pomarla si atributiile principale ale
acestuia

(1) Viceprimarul comunei Pomarla este ales, prin vot secret, cu majoritate
absoluta, din randul membrilor Consiliului Local al comunei Pomarla, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului,
atributiile de i revin acestuia.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de
consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului
consiliului local. In cazul in care mandatul. In cazul in care inceteazd mandatul
consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo
alta formalitate.

Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
— indeplineste atributiile primarului in conditiille Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, si orice alte
atributii dispuse de catre primar prin dispozitie de delegare de atributii;
—indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate
al primarului aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;
— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normatice referitoare la activitdtile specifice
compartimentelor pe care le coordoneaza;
— sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;
— prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea
desfasurata, precum si  propuneri privind Tmbunatatirea activitatii
compartimentelor pe care le coordoneaza;
— Indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Pomarla si
Consiliul Local al comunei Pomarla.



APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI POMARLA

Secretarul general al comunei POMARLA si atributiile principale
ale acestuia

(1) Secretarul general al comunei Pomarla este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul
comunei se bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Pomarla nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gardul al Il-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din
functie.

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

— Secretarul general al comunei Pomarla indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
— avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;
— participa la sedintele consiliului local;
— asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;
— coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;
— asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local;
— asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactare;
— asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
— poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in care functioneaza;
— poate propune primarului inscrierea unor proiecte in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
— efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;
— numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta



presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

— informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

— asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilarea acestora;

— urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)
din OUG nr. 57/2019, informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

— certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;— legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de
parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

— coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate in
subordine;

— acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului comunei;

— acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea
proiectelor de hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu,
atat membrilor consiliului, cat si primarului, viceprimarului sau cetatenilor;

— colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei
Pomarla si cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local Pomarla,
avand dreptul sa le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare,
informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitarii vizei de
legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

— pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in
vederea Tndeplinirii mandatului acestora;

— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

— legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de
specialitate al primarului, confirmand autenticitatea lor;

— semneaza adeverintele eliberate Tn baza registrului agricol, a documentelor
create de compartimentul asistenta sociala si protectie copii;

— avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor
coordonate, avizeaza programarea anuald si aproba cererile de concediu ale
personalului din subordine;

— participa la solutionarea contestatiilor depuse de contribuabili impotriva
rapoartelor de inspectie fiscala;

— propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, dacd e cazul, a
personalului din subordine;

— tine audiente n problemele specifice pe care le coordoneaza;

— indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Pomarla pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i
revin in baza prevederilor Legii nr. 18/1991, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013;



— aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala ;
— urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale a functionarilor publici si ale personalului contractual .
— indeplineste atributiile responsabilului pentru relatia cu societatea civila

— asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si
interese pentru consilierii locali, primar, viceprimar si functionarii publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului .

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau nsarcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Compartimentul buget, contabilitate, taxe si impozite si
principalele atributii

Personalul din compartimentul buget, contabilitate, taxe si impozite se afla
in subordinea directa a primarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) Atributii — Contabilitate:
— fundamenteaza impreuna cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului strategii si programe economice pe baza unor studii;
— Intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Pomarla, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii
bugetului anual;
— asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele
functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului
local;
— stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;
— urmdreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu
respectarea disciplinei financiare;
— raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune
aprobarii consiliului local, in conditiile si in termenul prevazute de lege;
— verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea
pe trimestre, pe care le supune aprobarii consiliului local;
— realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile
ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind
respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora;
— prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune,
datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunet;
— urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului
bugetar in conditii de echilibru bugetar;
— efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de



venituri si cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finangare;

— organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor
publice ale comunei Pomarla, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu
prevederile legale;

— asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor
si participa la realizarea aplicatiilor specifice;

— organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul Primariei
comunei Pomarla, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe
urmatoarele actiuni:

— tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
astfel Incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii
mijloacelor fixe;

— tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

— raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern;

— stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

— asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei,
valorificarea si buna administrare a domeniului public §i privat al comunert;

— asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului
principal de credite;

— colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual
prezentat consiliului local;

— asigura inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale
si valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora,;

— urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si
a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

— asigura plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din
aparatul de specialitate al primarului, persoanelor asistate social, altor categorii
de persoane care beneficiaza de drepturi banesti din bugetul local;

— urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

— raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii
creditelor bugetare 1n limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

— stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a
serviciilor publice;

— asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul
invatdmintului, asistentei sociale, cultura;

— tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public
si privat, evidenta incasarilor si distribuirea acestora in conformitate cu
dispozitiile legale;

— tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;



— tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul
comunei Pomarla privind achizitiile publice si asigura fondurile necesare pentru
plata bunurilor, serviciilor sau lucrarilor achizitionate;

b) Atributii — Impozite si taxe locale — persoane fizice
— organizeaza si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si
taxelor locale, datorate de persoanele fizice;
— Intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor si asigura
transferarea acestora la organele de incasare;
— urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a
declaratiilor de impunere de catre persoanele fizice;
— verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil;
— verifica periodic persoancle fizice aflate in evidenta ca detindtoare de bunuri
sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce
constituie venit al bugetului local, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute,
cu modificarile intervenite, operand, dupa caz, diferentele fata de impunerile
initiale si 1a masuri pentru incasarea acestora la termen;
— urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor sau cladiriloe apartinand domeniului public sau privat al comunei;
— urmareste si raspunde de achitarea de cétre persoanele fizice a taxelor pentru
ocuparea legald a terenului apartindnd domeniului public sau privat al comunei
prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare;
— tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarii debitelor initiale
pentru persoanele fizice;
— calculeaza redeventa si urmareste incasarea pentru contractele de concesiune
incheiate de Consiliul Local al comunei1 Pomarla;
— avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri,
scutiri, restituiri s1 compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere
formulate de persoanele fizice;
— analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor formulate de persoanele fizice, conform competentelor
legale;
— propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate
de catre consiliul local, datorate de persoanele fizice;
— asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a
modului de executie a bugetului local;
— asigura si raspunde de executarea silitd a obligatiunilor fiscale, conform
Codului de procedura fiscala;
— intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor
formulate impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea
dispozitiei, in conditiile legii;
— colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce
se prezinta Consiliului Local;



— urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local,
a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al
bugetului local, datorate de persoancle fizice;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

c) Atributii — Impozite si taxe persoane juridice si colectare creante
fiscale
— organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele juridice;
— Intocmeste borderourile de debite si scaderi s1 urmareste operarea lor;
— urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a
declaratiilor de impunere de catre persoanele juridice;
— asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil persoana juridica;
— urmareste incasarea taxelor si chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a
terenurilor apartinand domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete,
rulote, care au fost incheiate cu persoane juridice;
— urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru
ocuparea legald a terenului apartindnd domeniului public sau privat al comunei,
prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor primare doveditoare;
— aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor
persoane juridice, care Incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate;
— tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la
persoanele juridice;
— avizeaza cererile in legdtura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri,
scutiri, restituiri s1 compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere pentru
persoanele juridice;
— Intocmeste s1 gestioneazad dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane
juridice autorizate sa desfasoare activitati producatoare de venituri si care
datoreaza impozite si taxe consiliului local;
— propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate
de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;
— asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliul local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a
modului de executie a bugetului local;
— verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor, sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la
impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse
impozitarii sau taxarii;
— asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice, care se completeaza cu procesele verbale de control ale



inspectorilor de specialitate;

— verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si
vireaza la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite
si taxe;

— efectueaza analize si intocmeste situatii In legatura cu verificarea, constatarea
si stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si
propune masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

— intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor
formulate impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea
dispozitiei, in conditiile legii;

— colecteaza creantele bugetare, conform Codului de procedura fiscala;

— asigura si raspunde de executarea silitd a obligatiilor fiscale, conform Codului
de procedura fiscala;

— colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se
prezinta consiliului local;

— urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local s1
a celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte
impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
juridice;

— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Compartimentul casierie si principalele atributii

Personalul din compartimentul casierie, se afla in subordinea directd a
primarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:

- efectueaza operatiuni de incasare a numerarului pe baza de chitanta emisa in
doua exemplare (unul pentru cel care face plata catre casierie si unul pentru
casier, pentru a face confruntarea cu registrul de casa). Efectueaza operatiuni de
incasare prin intermediul POS.

- depune in banca sumele reprezentand taxe.

- intocmeste documentatia pentru depunerea in banca in contul Consiliului Local
Pomarla contravaloarea amenzilor, taxelor si chiriilor incasate.

- Incaseaza contravaloarea abonamentelor, amenzilor, taxelor pentru ocuparea
temporara a domeniului public, taxelor PSI, taxe vehicul cu tractiune animala,
etc.

- intocmeste zilnic borderoul de plati.

- face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, asistentilor
personali, consilierilor locali, celor ce presteaza activitdti prin conventii,
contracte temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de
ordonatorul de credite si contabil;

- tine evidenta documentelor de plata a salariatilor si colaboratorilor, atat in
forma scrisd, cat si n sistem informatic;

- efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;



- intocmeste situatiile Tn vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile
de beneficiari in domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit
legii;

- emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu
inscrierea lizibild a datelor completate, fara prescurtari, conform rubricatiilor
documentelor intocmite;

- exercita orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in
vigoare.

Compartimentul fonduri europene si achizitii publice si
principalele atributii

Personalul din compartimentul fonduri europene si achizitii publice, se
afla in subordinea directa a primarului comunei Pomarla si indeplineste
urmatoarele atributii pricipale:

— participa la intocmirea programului anual si de perspectiva, care se supune
aprobarii consiliului local, in domeniul investitiilor;

— intocmeste programele anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute
de catre compartimentele de specialitate, in functie de gradul de prioritate;

— estimeaza valorea contractelor de achizitii in baza comunicarilor facute de
personalul tehnic de specialitate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii
propuse;

— asigura desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in
vigoare;

— Intocmeste documentatiile de elaborare si prezentare a ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

— intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;

— Intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

— asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica si de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

— Intocmeste impreuna cu personalul tehnic procesele-verbale la deschiderea
ofertelor;

— asigurd analizarea ofertelor depuse si emiterea hotararilor de adjudecare;

— asigurd primirea si rezolvarea contestatiilor cu privire la procedurile de
achizitie publica;

— Intocmeste rezolutiile la contestatiile depuse;

— participa la incheierea contractelor de achizitie publica;

— urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor, ficandu-se de compartimentele care au propus si
solicitat achizitia publica respectiva;

— asigura impreunad cu personalul tehnic din comisia de achizitii intocmirea
bancii de date Tn vederea cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice,
fizice si financiare ce decurg din domeniul investitiilor;



— urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii;
— urmareste asigurarea resurselor financiare pentru investitiile si lucrarile de
reparatii ale cladirii primariei comunei si ale altor institutii care beneficiaza
conform legii de surse financiare de la bugetul local;

— verifica impreuna cu personalul tehnic de specialitate documentatiile din punct
de vedere tehnic, economic si incadrarea in termenul de proiectare si executare;
— asigura, prin proiectant, proiectele si detaliile de executie si respectarea
solutiilor tehnice avizate, aprobate;

— conduce si actualizeaza saptamanal evidenta lucrarilor de investitii si reparatii
executate din bugetul local;

— urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in
conformitate cu prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

— urmareste si asigura verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si
vizeaza facturile aferente;

— se ocupa de elaborarea materialelor de informare catre consiliul local;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Compartimentul agricol si cadastru si principalele atributii

Personalul din compartimentul agricol si cadastru se afla in subordinea
secretarului general si a primarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

Atributii — Registrul agricol
— completeaza si tine la zi datele din Registrul agricol, conform Normelor
Metodologice de completare a Registrului agricol, atat pe suport hartie, cat si in
format electronic;
— centralizeaza datele din Registrul agricol;
— transmite datele din Registrul Agricol in Registrul Agricol National (RAN);
— comunicd modificarile intervenite in datele inscrise in registrul agricol,
compartimentului taxe si impozite locale in vederea modificarii impozitelor si
taxelor locale;
— Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor
agricole in gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile,
constructiile gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii
transmise de Directia Judeteana de Statistica;
— Intocmeste si inainteazd Directiei Judetene de Statistica, Directiei Agricole
Judetene, Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara si altor institutii de stat,
rapoarte statistice conform Registrului agricol al comunei;
— tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si elibereaza
adeverinte privind terenurile arendate;
— Intocmeste raportul trimestrial privind stadiul de inscriere a datelor in registrul
agricol care se prezinta consiliului local si propune masuri pentru eficientizarea

......

— completeaza si elibereaza adeverinte in baza datelor din Registrul agricol;



— verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale,
colaborand 1n acest sens si cu circumscriptiile sanitar-veterinare;

— colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la
combaterea bolilor aparute la animale;

— organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale
unor proiecte de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o
asociatie legal constituita sau de catre o autoritate publica;

— solutioneaza, in conditiile legii, cereri si sesizari ale cetatenilor;

— desfasoara activitati de informare a cetatenilor privind obligatiile ce le revin cu
privire la registrul agricol;

— desfasoara activitati de informare a cetatenilor privind acordarea subventiilor
in agricultura;

— desfasoara activitati, in conditiile legii, privind acordarea de subventii in
agricultura si asigura eliberarea adeveringtelor solicitate ;

— participa la audientele tinute de primar, viceprimar sau secretarul general al
comunei si asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;
— in anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, activeaza in cadrul
comisiel constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole §i impartirea teritoriului in sectoare de
recensamant; — tine evidenta contractelor de arendare, in baza Codului civil si
elibereaza adeverinte privind terenurile arendate;

- Atributii privind eliberarea atestatelor de producator din sectorul agricol:
— deschide si conduce Registrul special pentru evidenta atestatelor de
producator, pe suport de hartie si in format electronic;
— asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;
— Intocmeste atestatele de producator din sectorul agricol in baza cererilor
depuse de persoanele fizice care opteaza pentru desfasurarea unei activitati
economice in sectorul agricol si a avizului consultativ eliberat in conditiile art. 4
si 5 din Legea nr. 145/2014;
— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea
nr.145/2014;
— Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind eliberarea atestatelor
de produciator.

- Atributii privind eliberarea carnetelor de comercializare a produselor
din sectorul agricol:
— deschide si conduce Registrul special pentru evidenta carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol;
— asigura necesarul de imprimate prevazute de Legea nr. 145/2014;
— Intocmeste carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol pe
baza cererii solicitantului a carui teren/ferma/gospodarie de pe care se obtin
produsele estimate a fi destinate comercializarii sunt situate pe raza comunelt,
dupa verificarea existentei atestatului de producéator si dupa verificarea faptica in
teren a existentei produsului/produselor supuse comercializarii;
— comunicd organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de Administrare



Fiscala, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea;

— asigura conditiile necesare pentru informarea publica prevazuta de Legea nr.
145/2014;

— indeplineste orice alte atributii legale privind eliberarea carnetelor de
comercializare.

- Atributii in domeniul cadastrului si fondului funciar

- verifica planurile parcelare si planurile de incadrare in tarla, elibereaza
planurile de punere in posesie necesare inscrierii terenurilor in cartea
funciara.

- verificd rapoartele de expertiza tehnica judiciara in domeniul cadastrului, in
cazul dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care comuna
Pomarla este parte.

- efectueaza trasarea parcelelor si intocmeste procesele verbale de predare
primire in cazul terenurilor vandute de comuna Pomarla.

- verifica documentatiile de reglementare juridica intocmite in vederea
inchirierii, concesionarii sau vanzarii terenurilor aflate In domeniul public
sau privat al comuna Pomarla.

- verifica documentatiile cadastrale intocmite in baza acordurilor cadru pentru
servicii de cadastru si publicitate imobiliard incheiate intre comuna Pomarla
s1 persoane autorizate.

- la solicitarea proprietarilor verifica la fata locului si intocmeste procesele
verbale de vecinatate.

- efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia localad de fond funciar, asigura
prelucrarea datelor culese din teren cu ajutorul programelor informatice,
intocmeste planurile de punere in posesie si planurile parcelare, asigura
punerea In posesie a persoanelor indreptatite, intocmeste procesele verbale
de punere 1n posesie si toate documentele necesare eliberarii titlurilor de
proprietate.

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comuna
Pomarla si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne.
Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte
compartimente din aparatul de specialitate al primarului.

- 1identifica bunurile imobile care ar putea face obiectul Legii nr. 10/2001. —

- propune reglementarea situatiei juridice a acestor bunuri in evidentele de
carte funciard si in evidentele patrimoniale ale comuna Pomarla.

- propune primarului comuna Pomarla valorificarea bunurilor imobile, care ar
putea face obiectul Legii nr. 10/2001, in conditiile legislatiei in vigoare.

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public si privat al comuna Pomarla.

- indeplineste atributii privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan:



inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative;

infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in
format electronic;

afiseaza in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cererii, timp de 30
de zile, oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu;

pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista
preemptorilor Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurala a judetului
Botosani. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe site-ul
propriu;

transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului
Botosani dosarul tuturor actelor;

in termen de o zi lucratoare de la data Tnregistrarii cererii, Inregistreaza si
afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cupringi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii lister aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru
oferta de vanzare in cauza;

transmite Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald a judetului
Botosani, in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptori;

adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul
primariei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune
si de alegere a potentialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor
legale;

incheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedurale
prevazute de lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate;

dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre
vanzator a preemptorului potential cumparator, transmit Directiei pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurala a judetului Botosani, numele si datele de
identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale
incheiate;

in cazul in care niciun preemptor nu comunica acceptarea ofertei
vanzatorului, iar vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza
vanzatorului o adeverinta care atesta ca s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este
liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata
mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultatda din masuratorile
cadastrale, Inscrisa in cartea funciard conform Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare. O copie a acesteia, insotita de copiile tuturor
proceselor-verbale incheiate, este transmisa Directiei pentru Agricultura si
Dezvoltare Rurala a judetului Botosani;



- transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificatd de
conformitate cu originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se
transmite Directiei pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald a judetului
Botosani;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului si
Administrarea Domeniului Public si Privat

Personalul din Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului si
Administrarea Domeniului Public si Privat se afla in subordinea primarului
comunei Pomarla si ndeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii In domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului

- asigura aplicarea prevederilor legislatiei privind urbanismul si amenajarea
teritoriului;

- intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, in conditiile legii;

- verificd documentatiile depuse in vederea emiterii autorizatiilor de
construire si desfiintare;

- intocmeste si supune spre semnare autorizatiile de construire si
desfiintare;

- urmareste respectarea prevederilor certificatelor de urbanism si
autorizatiilor emise;

- verifica pe teren respectarea disciplinei in constructii;

- constata contraventiile si propune aplicarea sanctiunilor prevazute de lege;

- participa la receptia lucrarilor de constructii realizate pe raza comunei;

- urmareste Intocmirea si actualizarea Planului Urbanistic General si a
regulamentelor locale de urbanism;

- participa la elaborarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

- asigura evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor emise;

- intocmeste situatiile si raportarile solicitate de Inspectoratul de Stat in
Constructii si alte institutii competente;

- solutioneaza petitiile si sesizarile privind disciplina in constructii.

b) Atributii privind administrarea domeniului public si privat

- tine evidenta bunurilor care alcdtuiesc domeniul public si domeniul privat
al comunei;

- participa la inventarierea anuala a patrimoniului public si privat;

- intocmeste documentatiile necesare inscrierii bunurilor in evidentele
patrimoniale;



- urmareste administrarea, exploatarea si conservarea bunurilor aflate in
proprietatea comunei;

- intocmeste documentatiile privind concesionarea, inchirierea, darea in
administrare sau folosirea gratuita a bunurilor apartinand comunei,

- urmareste executarea contractelor de concesiune, inchiriere si
administrare;

- verifica modul de utilizare a bunurilor apartindnd domeniului public si
privat;

- propune masuri pentru valorificarea si protejarea patrimoniului comunei,

- participa la procedurile de cumparare, schimb, vanzare sau trecere a
bunurilor intre domeniul public si privat, in conditiile legii;

- asigura evidenta terenurilor si constructiilor aflate in patrimoniul
comunei.

¢) Atributii privind nomenclatura stradala si adresele administrative

- atribuie si actualizeaza numerele administrative pentru imobile;

- intocmeste si elibereaza adeverinte privind nomenclatura stradald si
adresele administrative;

- actualizeaza evidentele privind strazile, drumurile si numerotarea
imobilelor;

- colaboreaza cu institutiile competente pentru actualizarea nomenclatorului
stradal.

d) Alte atributii

- participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri europene si
guvernamentale din domeniul sau de activitate;

- intocmeste rapoarte, referate si proiecte de hotarari de specialitate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al
primarului;

- respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal si
securitatea informatiilor;

- utilizeaza aplicatiile informatice si sistemele electronice specifice
activitatii;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, hotararile Consiliului
Local sau dispozitiile primarului, in limitele competentelor legale.

Compartimentul asistenta sociala si principalele atributii

Personalul din Compartimentul Asistentd Sociala se afld in subordinea
secretarului general al comunei si a primarului comunei Pomarla si indeplineste
urmatoarele atributii principale:



Atributii generale

- identifica si monitorizeaza persoanele, familiile si grupurile vulnerabile
aflate 1n situatii de risc social;

- efectueaza anchete sociale, evaluari sociale si vizite la domiciliu;

- intocmeste rapoarte, referate si documentatii specifice domeniului
asistentei sociale;

- acordd informatii si consiliere privind drepturile si beneficiile de asistenta
sociala;

- colaboreaza cu institutiile publice si organizatiile neguvernamentale care
desfasoara activitati in domeniul social;

- participa la elaborarea si implementarea strategiilor si planurilor locale in
domeniul asistentei sociale;

- intocmeste situatiile statistice si raportarile solicitate de autoritatile
competente;

- participa la activitatile de prevenire si combatere a marginalizarii si
excluziunii sociale.

Atributii privind Venitul Minim de Incluziune (VMI)

- primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea venitului
minim de incluziune;

- efectueaza verificarile si anchetele sociale necesare stabilirii eligibilitatii;

- intocmeste documentatiile pentru acordarea, modificarea, suspendarea,
incetarea sau respingerea dreptului la venit minim de incluziune;

- monitorizeaza indeplinirea obligatiilor beneficiarilor;

- intocmeste si transmite situatiile si raportarile citre Agentia Judeteana
pentru Plati si Inspectie Sociala Botosani;

- urmareste respectarea conditiilor legale privind acordarea beneficiilor de
incluziune si a beneficiilor pentru familia cu copii;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei pentru verificarea
datelor declarate de solicitanti.

Atributii privind ajutoarele de urgenta

- primeste si verifica solicitdrile privind acordarea ajutoarelor de urgenta;

- efectueaza anchete sociale si evaluari ale situatiilor de necesitate;

- Intocmeste referatele si documentatiile necesare acordarii ajutoarelor de
urgenta;

- monitorizeaza utilizarea ajutoarelor acordate, dupa caz.

Atributii privind acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei si a
suplimentului pentru energie

- primeste si verifica cererile s1 documentele justificative;
- efectueaza verificdrile si anchetele sociale prevazute de lege;



- intocmeste situatiile centralizatoare si documentele necesare acordarii
drepturilor;
- transmite documentatiile catre institutiile competente.

Atributii privind protectia copilului

- identifica si monitorizeaza copiii aflati in situatii de risc;

- intocmeste anchete sociale si evaludri pentru protectia copilului;

- colaboreaza cu DGASPC Botosani si alte institutii competente;

- monitorizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in
strainatate;

- participa la implementarea masurilor de protectie speciala a copilului.

Atributii privind persoanele cu handicap

- intocmeste anchetele sociale necesare evaluarii si reevaludrii persoanelor
cu handicap;

- monitorizeaza situatia persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

- intocmeste documentatiile privind acordarea indemnizatiilor si salarizarea
asistentilor personali;

- intocmeste rapoarte si situatii statistice privind persoanele cu handicap;

- verificd modul de indeplinire a obligatiilor asistentilor personali.

Atributii privind protectia persoanelor varstnice

- 1dentifica persoanele varstnice aflate in situatii de risc social;

- efectueaza anchete sociale si evaludri ale nevoilor sociale;

- propune masuri de protectie si sprijin pentru persoanele varstnice;

- colaboreaza cu furnizorii de servicii sociale si institutiile competente.

Atributii privind prevenirea marginalizarii sociale

- 1dentifica persoanele si familiile aflate in risc de excluziune sociald;

- propune si implementeaza masuri de integrare sociala;

- faciliteaza accesul beneficiarilor la servicii sociale, educatie, sandtate si
ocuparea fortei de munca;

- monitorizeaza cazurile sociale aflate Tn evidenta.

Atributii privind autoritatea tutelara

- efectueaza anchete sociale solicitate de instantele judecdtoresti, notari
publici si alte institutii competente;

- intocmeste rapoarte si documentatii in domeniul autoritatii tutelare;

- participa la procedurile privind ocrotirea persoanelor vulnerabile, in
conditiile legii;

- asigurd indeplinirea atributiilor ce revin autoritatii tutelare potrivit
legislatiei in vigoare.



- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin
acte administrative de consiliul local sau primar.

Compartiment resurse umane, stare civila, relatii cu publicul si
registratura si principalele atributii

Personalul din compartimentul resurse umane, stare civila, relatii cu
publicul si registratura se afla in subordinea secretarului general si a primarului
comunei Pomarla si Indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) Atributii in domeniul resurselor umane

- colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea
intocmirii proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de
personal si fisele de evaluare a posturilor;

- colaboreaza cu Agentia Nationalad a Functionarilor Publici in vederea
transmiterii datelor personale ale functionarilor publici, precum si functiile
publice vacante sau modificarile intervenite in situatia functionarilor publici;
tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariet;

- iIntocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari
referitoare la actele administrative ce tin de resursele umane;

- efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea,
pensionarea, incetarea contractului de munca si sanctionarea disciplinara, atat a
functionarilor publici, cat si a personalului contractual;

- urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;

- indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea
sau incetarea contractelor de munca si completeaza REGES-ONLINE, in
conformitate cu prevederile Codului muncii si ale altor acte normative specifice;
- intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru
anul urmator, in colaborare cu celelalte compartimente si urmareste efectuarea
acestora conform planificarii;

- asigura Intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici si personalul contractual din Primarie;

- Intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

- asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative ce apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si
numarul de posturi aprobat de Consiliul local;

- raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in
munca si avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum
si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

- indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar.



b) Atributii privind starea civila

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in SIIEASC si elibereaza persoanelor fizice indreptatite
certificate/extrase multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

- valideaza in programul informatic SIIEASC actele de stare civila,

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare;

- elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea predeverilor Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale,
precum si ale 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 si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE.

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civild; fotocopii dupa documentele care au stat la baza inregistrarilor;

- trimite, lunar, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul directiei de
evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala,
rapoartele din SIIEASC continand, comunicdrile nominale pentru nascutii vii
precum si pentru persoanele decedate;

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse conform dispozitiilor
legale;

- primeste si solutioneaza cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

- primeste si solutioneaza cererile de inscriere de mentiuni cu privire la
modificarile intervenite in straindtate in statutul civil al persoanei, determinate
de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume;

- primeste si solutioneaza cererrile de transcrere a certificatelor/extraselor de
stare civila procurate din strainatate;

- primeste si solutioneaza cererile de rectificare a actelor de stare civila si
efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea;

- primeste si solutioneaza cerrerile de reconstituire si intocmire ulterioara a
actelor de stare civila;

- inscrie in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite
de la D.G.E.P prin structura de stare civila din cadrul D.P.C.E.P;

- sesizeaza imediat D.P.C.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care sd ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

- efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de



stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a mortii unei persoane;

- primeste cererile de divort pe cale administrativa si elibereaza certificatul de
divort:

- colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitdtile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

- transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;

- transmit semestrial la SPCJEP situatia casatoriilor mixte.

¢) Atributii privind relatiile cu publicul:

- asigurarea activitatii de relatii publice;

- asigurarea simplificarii accesului cetatenilor la serviciile publice;

- asigurarea integritatii si transparentei in domeniul informatiilor de interes
public;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului
local;

- oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte, etc), care intra in sfera de competenta a
Consiliului local si primariet;

- in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale ofera informatii ce vizeaza comunitatea;

SERVICIU SVSU si principalele atributii

Personalul din Serviciul SVSU indeplineste urmatoarele atributii
principale:

— participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva
incendiilor la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;
— controleaza aplicarea normelor de aparare Tmpotriva incendiilor;
— propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii
activitatii de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru
apararea Tmpotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;
— indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si
analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de
urgenta voluntare sau private, dupa caz, in unitatiile si institutiile din care fac
parte;
— prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;
— raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;
— acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor;
— solicitd planul de analiza si acoperire a riscurilor al unitatii administrativ-



teritoriale;

— Intocmeste fisa obiectivului, conform modelului prezentat in anexa nr. 4 la
Regulamentul de planificare, organizare, pregatire si desfasurare a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta executate de Inspectoratul General pentru
Situatii de Urgenta si structurile subordonate, aprobat prin Ordinul nr. 89/2013;
— Intocmeste raportul anual de evaluare a nivelului de aparare importiva
incendiilor, prezentandu-l spre aprobare primarului comunei;

— pastreaza in bune conditii documentatia tehnica specifica, conform legii:
scenarii de securitate la incendiu, identificarea si analiza riscurilor de incendiu;
— pastreaza avizele/autorizatiile de securitate la incendiu, nsotite de
documentele vizate spre neschimbare care au stat la baza emiterii lor;

— pastreaza certificate EC, certificate de conformitate, agremente tehnice pentru
mijloacele tehnice de aparare Impotriva incendiilor si echipamentele specifice de
protectie utilizate;

— Intocmeste registrul pentru evidenta permiselor de lucru cu focul;

— prezinta date ale personalului din cadrul serviciului voluntar pentru situatii de
urgentd, conform criteriilor de performanta, daca este cazul;

— intocmeste planurile de protectie impotriva incendiilor;

— intocmeste evidenta exercitiilor de evacuare a personalului
propriuv/utilizatorilor constructiei;

— Intocmeste evidenta exercitiilor de interventie efectuate, avand anexate
concluziile rezultate din efectuarea acestora;

— Intocmeste evidenta exercitiilor de interventie ale serviciului privat pentru
situatii de urgenta (daca este cazul);

— aduce la cunostiinta institutiei primarului situatiile deosebite si propune masuri
pentru solutionarea lor;

— verificd modul de intretinere si functionare a masinilor, instalatiilor, utilajelor,
aparatelor, dispozitivelor, stingatoarelor si a celorlalte mijloace de aparare
impotriva incendiilor existente in dotare, precum §i cunoasterea modului de
folosire a acestora de catre personalul desemnat.

— aproba organizarea interventiei de stingere a incendiilor la locul de munca si
verificd instructiunile de aparare impotriva incendiilor intocmite de catre
conducatorii locurilor de munca;

— verifica ca atat salariatii, cat si persoanele din exterior cunosc si respecta
instructiunile privind masurile de aparare importiva incendiilor;

— participa la actiunile de stingere izbucnite in cadrul unitatii si la Inlaturarea
urmarilor avariilor, exploziilor, accidentelor tehnice, calamitatilor naturale, la
stabilirea masurilor de siguranta pentru repunerea in functiune a cladirilor si
instalatiilor afectate;

— face propuneri primarului pentru realizarea materialelor si actiunilor de
prevenire si stingere a incendiilor si pentru informarea personalului privind
masurile si regulile de aparare impotriva incendiilor;

— asigura prevenirea populatiei asupra dezastrelor;

— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigura pregdtirea populatiei in vederea asigurarii protectiei;

— coordoneaza actiunile privind apararea Tmpotriva dezastrelor conform



planurilor de aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si interventie;

— Instiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza
sistemului informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii
dezastrelor;

— participa, la cererea Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta, la
actiunile de interventie si de refacere cu specialisti, mijloace tehnice;

— asigurd pregatirea personalului din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgenta pentru apararea impotriva dezastrelor;

— asigura masurile organizatorice, materialele, documentele si aducerea
personalului voluntar la sediul in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la
ordin;

— Intocmeste s1 actualizeaza in cooperare cu comisia de protectie civila
documentele operative si de conducere de protectie civila, redactand proiecte de
hotarari sau dispozitii ale primarului;

— organizeaza pregatirea lunara a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
si verificarea acestuia prin alarmare, in vederea mentinerii starii de operativitate
si de interventie in caz de dezastre;

— organizeaza si conduce actiunile echipelor specializate in caz de dezastre
pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene, sau teroriste;
— elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregétire pentru interventia civila
anuala, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate portivit
documentelor Intocmite in acest scop;

— asigura colaborarea cu formatiunile de paza si Crucea Rosie pentru realizarea
masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfagurarea
pregatirii de aparare impotriva dezastrelor in special, pe timpul aplicatiilor,
exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre;

— Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din dotare,
care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza
permanent;

— Impreund cu comisia de protectie civild de specialitate intocmeste planul de
aparare impotriva dezastrelor;

— urmareste organizarea i inzestrarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta potrivit instructiunilor in vigoare precum si actualizarea permanenta a
situatiei acestora;

— asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a
tehnicii, aparaturii si a materialelor din inzestrare;

— prezinta Inspectoratului Judetean pentru Situatii de Urgenta informari cu
privire la realizarea masurilor de protectie in caz de dezastre, a pregatirii si alte
probleme specifice;

— urmareste asigurarea bazei materiale, a instruirii echipelor si a caracterului
practic-aplicativ al acesteia;

— participa la toate convocarile, bilanfurile, analizele si la alte activitati
organizate de Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta;

— prezintad propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru Inzestrarea si realizarea masurilor pentru prevenirea



dezastrelor;

— asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a
documentelor de serviciu;

— contribuie la actualizarea planului protectie si interventie la dezastre si a
planului de evacuare;

— organizeaza cercetarea in situatii de urgentd precum si paza punctului de
comanda;

— urmareste indeplinirea masurilor de aparare impotriva dezastrelor si
desfasurarea actiunilor de intreventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea
masurilor de protectie a cetatenilor si a bunurilor materiale impotriva dezastrelor
prin addpostire, mascarea obiectivelor importante, deblocarea adaposturilor,
inlaturarea avariilor la retelele de gospodarire comunala, deblocarea si refacerea
cailor de acces si evacuare;

— urmareste in permanenta capacitatea de interventie a echipelor specializate din
cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

— organizeaza si {ine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru
echipele specializate din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta;
— raspunde nemijlocit la instiintarea si alarmarea populatiei din comuna
Pomarla;

— asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul
dezastrelor, atacurilor inamicului;

— asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuna;

— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura
de instiintare si alarmare;

— coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare
dezorganizate in urma atacului inamicului sau din alte cauze;

— coordoneaza si indruma pregatirea echipelor de transmisiuni — alarmare;

— urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor;

— tine evidenta documentelor si executd inventarierea si gestionarea acestora;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale
Consiliului Judetean sau incredintate de consiliul local sau de catre primar.

Compartiment biblioteca comunala si principalele atributii

Personalul din cadrul Bibliotecii Comunale Pomarla indeplineste urmatoarele
atributii principale:

- organizeaza, conserva si dezvoltd colectiile de carte, publicatii,
documente si alte materiale specifice bibliotecii;

- asigura evidenta, inventarierea, gestionarea si valorificarea fondului de
carte si a celorlalte documente din patrimoniul bibliotecii;



- realizeaza operatiunile de evidenta individuala si globala a documentelor
de biblioteca, conform normelor legale;

- asigurd accesul utilizatorilor la colectiile bibliotecii prin consultare la
sediu si imprumut la domiciliu;

- inscrie utilizatorii bibliotecii si tine evidenta acestora;

- acorda asistenta si indrumare utilizatorilor in identificarea si utilizarea
documentelor de biblioteca;

- organizeaza si desfasoard activitati culturale, educative, stiintifice si de
promovare a lecturii;

- colaboreaza cu unitdtile de Invatdmant, institutiile de cultura si
organizatiile din comunitate pentru organizarea de activitati culturale si
educative;

- contribuie la promovarea traditiilor, valorilor culturale si patrimoniului
local;

- participa la activitati si programe de educatie permanenta si formare
culturald a comunitatii;

- Intocmeste situatiile statistice, rapoartele de activitate si alte documente
solicitate de autoritatile competente;

- asigura conservarea si protejarea fondului de carte si a bunurilor din
dotarea bibliotecii;

- urmareste recuperarea publicatiilor nerestituite si aplicd masurile
prevazute de legislatia in vigoare;

- utilizeaza aplicatiile informatice si sistemele electronice specifice
activitatii bibliotecii;

- respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal si accesul
la informatiile de interes public;

- participa la implementarea strategiilor si programelor culturale la nivel
local;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului pentru organizarea activitatilor culturale si
educative;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului
Local sau de dispozitiile primarului, in limitele competentelor legale.

Compartiment invatamant si principalele atributii

Personalul din cadrul Compartimentului Invatdmant se afla in subordinea
viceprimarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele atributii principale:

Atributii privind transportul scolar

- asigurad transportul elevilor la si de la unitatile de invatdmant de pe raza
comunel, n conditii de siguranta si conform traseelor aprobate;

- conduce microbuzul scolar cu respectarea legislatiei privind circulatia pe
drumurile publice;

- respectd programul si traseele stabilite pentru transportul elevilor;



- raspunde de siguranta elevilor pe perioada efectuarii transportului;

- verifica zilnic starea tehnica a microbuzului Tnainte de plecarea in cursa;

- urmareste efectuarea la termen a inspectiilor tehnice periodice, reviziilor
si reparatiilor necesare;

- mentine microbuzul in stare corespunzatoare de functionare si curatenie;

- completeaza foile de parcurs si documentele specifice activitatii de
transport;

- tine evidenta consumului de combustibil si a kilometrajului efectuat;

- informeaza conducerea institutiei despre orice defectiune, incident sau
accident produs in timpul activitatii;

- 1a masurile necesare pentru prevenirea producerii accidentelor si a
deteriorarii bunurilor din dotare;

- raspunde de integritatea documentelor si bunurilor incredintate;

- participa la activitatile organizate de autoritatea administratiei publice
locale atunci cand nu desfasoara activitati de transport scolar;

- colaboreaza cu unitatile de invatdmant de pe raza comunei pentru buna
desfasurare a activitatii de transport scolar;

- respectd normele privind securitatea si sdndtatea in munca, precum si
normele de prevenire si stingere a incendiilor;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, hotararile Consiliului
Local, dispozitiile primarului sau sarcini stabilite de viceprimar, in
limitele competentelor legale.

Atributii privind colaborarea cu unitatile de invataméant

- sprijind desfagurarea activitatilor si programelor educationale organizate
la nivel local;

- participa la transportul elevilor la activitati educative, culturale si sportive
aprobate de autoritdtile competente;

- colaboreaza cu conducerea unitatilor de invatdmant pentru rezolvarea
problemelor privind transportul scolar.

Compartiment Asistenta Medicala Comunitara si Scolara si
principalele atributii

Personalul din cadrul Compartimentului Asistenta Medicala Comunitara
si Scolara se afla in subordinea primarului comunei Pomarla si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

Atributii privind asistenta medicald comunitara

- 1dentifica persoanele si familiile aflate in situatii de vulnerabilitate
medico-sociala;

- efectueaza vizite la domiciliul beneficiarilor si monitorizeaza starea de
sanatate a acestora;

- desfasoara activitati de preventie, promovare si educatie pentru sanatate;



- monitorizeaza gravidele, lauzele, nou-nascutii, copiii si persoanele
varstnice aflate n situatii de risc;

- faciliteaza accesul populatiei vulnerabile la servicii medicale si sociale;

- colaboreaza cu medicii de familie, unitatile sanitare, Directia de Sanatate
Publica si Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

- participa la campanii de vaccinare, screening si alte programe de sanatate
publica;

- 1identifica i monitorizeaza cazurile de abandon, neglijare, violenta
domestica sau alte situatii de risc social si medical;

- intocmeste evidente, rapoarte si situatii statistice specifice activitatii
desfasurate;

- participa la implementarea programelor si strategiilor nationale si locale
in domeniul sanatatii comunitare;

- acorda sprijin persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile in relatia cu
institutiile medicale si sociale;

- participa la activitdtile organizate in situatii de urgenta sau de risc
epidemiologic.

Atributii privind asistenta medicala scolara

- monitorizeaza starea de sanatate a copiilor si elevilor din unitatile de
invatdmant de pe raza comunei;

- efectueaza triaje epidemiologice conform prevederilor legale;

- acorda primul ajutor si asistentd medicald in caz de accidente sau
imbolnaviri survenite in timpul programului scolar;

- supravegheaza respectarea normelor de igiend in unitdtile de invatdmant;

- desfasoara activitati de educatie pentru sanatate in colaborare cu cadrele
didactice;

- monitorizeaza starea de sanatate a elevilor si intocmeste evidentele
medicale specifice;

- participa la programele de prevenire si combatere a bolilor transmisibile;

- colaboreaza cu parintii, medicii de familie si cadrele didactice pentru
rezolvarea problemelor medicale ale elevilor;

- intocmeste si transmite situatiile statistice si raportarile solicitate de
autoritatile competente;

- participa la campanii si programe de sanatate publica destinate copiilor si
adolescentilor.

Atributii comune

- respectd normele de etica si deontologie profesionala;

- asigura confidentialitatea datelor medicale si a datelor cu caracter
personal;

- utilizeaza aplicatiile informatice si sistemele electronice specifice
domeniului de activitate;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al
primarului;



- participa la implementarea proiectelor si programelor din domeniul
sanatatii;

- intocmesc rapoarte, informari si documente specifice activitatii;

- indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege, de hotararile Consiliului
Local sau de dispozitiile primarului, in limitele competentelor legale.

Compartiment gospodarie comunala si principalele atributii

Personalul din cadrul Compartimentului Gospodarire Comunala se afld in
subordinea viceprimarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele atributii
principale:

- asigurd intretinerea si buna gospodarire a domeniului public al comunei;

- participa la lucrarile de curatenie, igienizare si infrumusetare a localitatii;

- executa lucrari de intretinere si reparatii curente la bunurile aflate in
proprietatea publica si privata a comunei;

- asigura Intretinerea spatiilor verzi, parcurilor, terenurilor de joaca si a
altor zone de utilitate publica;

- efectueaza lucrari de cosire a vegetatiei, toaletare a arborilor si intretinere
a plantatiilor ornamentale;

- participa la actiunile de deszapezire si combatere a poleiului pe drumurile
si cdile publice aflate Tn administrarea comunet;

- asigura Intretinerea si curatarea santurilor, rigolelor, podetelor si a
sistemelor de evacuare a apelor pluviale;

- contribuie la mentinerea starii de curdtenie a strazilor, trotuarelor si
spatiilor publice;

- participa la activitdtile de colectare si transport al deseurilor rezultate din
lucrarile de gospodéarire comunala;

- asigurd intretinerea mobilierului urban si a dotarilor amplasate pe
domeniul public;

- participa la lucrarile de amenajare si intretinere a cimitirelor aflate in
administrarea comunei;

- urmareste utilizarea eficientd a materialelor, utilajelor si echipamentelor
din dotare;

- raspunde de exploatarea, intretinerea si pastrarea in bune conditii a
utilajelor si echipamentelor repartizate;

- participa la inventarierea bunurilor aflate in administrarea
compartimentului;

- sprijina desfasurarea activitatilor culturale, sportive, educative si a altor
manifestari organizate de autoritdtile administratiei publice locale;

- participa la actiunile de interventie in situatii de urgenta, calamitati
naturale, incendii, inundatii sau alte evenimente care necesitd interventia
autoritatii locale;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului pentru realizarea activitatilor specifice;



- asigurd respectarea normelor de securitate si sdnatate in munca si a
normelor PSI;

- participa la executarea lucrarilor realizate prin munca in folosul
comunitatii si supravegheaza, dupa caz, desfasurarea acestora;

- intocmeste rapoarte si informari privind activitatea desfasurata, la
solicitarea conducerii institutiei,

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, hotararile Consiliului
Local, dispozitiile primarului sau sarcini stabilite de viceprimar, in
limitele competentelor legale.

Compartimentul administrativ si principalele atributii

Personalul din compartimentul administrativ se afld in subordinea
viceprimarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele atributii principale:

Atributii sofer:

- conduce si exploateaza buldoexcavatorul din dotarea comunei in conditii de
siguranta si eficienta;

- executa lucrari de sapaturi, nivelari, incarcari, excavari, deszapezire si alte
lucrari specifice administratiei publice locale;

- participd la intretinerea drumurilor comunale, satesti si de exploatatie agricola
aflate in administrarea comunei;

- executd lucrari pentru intretinerea si curatarea santurilor, rigolelor, podetelor
st sistemelor de evacuare a apelor pluviale;

- participa la lucrarile de amenajare si intretinere a domeniului public si privat
al comunei;

- asigurd intretinerea curenta a utilajului si verificarea zilnicd a starii tehnice
inainte de inceperea activitatii,

- urmareste efectuarea reviziilor tehnice periodice si informeaza conducerea
institutiei cu privire la eventualele defectiuni;

- completeaza foile de parcurs, documentele de exploatare si evidenta
consumului de combustibil;

- raspunde de integritatea, buna functionare si utilizarea corespunzatoare a
utilajului incredintat;

- utilizeaza utilajul numai pentru activitatile aprobate de conducerea institutiei;
- participa la actiunile de interventie in situatii de urgenta, inundatii, inzapeziri,
alunecari de teren, incendii sau alte calamitati;

- sprijind activitatea Compartimentului Gospodarire Comunala si a SVSU
atunci cand situatia o impune;

- respectd normele de securitate si sanatate Tn munca, normele PSI si regulile de
exploatare a utilajelor;

- raspunde de pastrarea documentelor si bunurilor incredintate;

- la terminarea programului semneaza in condica de prezenta

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitia primarului, hotarari ale
Consiliului Local sau acte normative in vigoare, in limitele competentelor
legale.



Compartimentul drumuri si principalele atributii

Personalul din compartimentul drumuri se afla in subordinea
viceprimarului comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele atributii principale:

- Verificd starea tehnica a drumurilor, identificarea si localizarea degradarilor
produse 1n carosabil si remedierea operativa a acestora;

- Efectueaza lucrari de intretinere a drumurilor, cdilor de acces, poduri, podete,
trotuare;

- Lucrari de reparatii a cailor de acces la institutiile publice, scoli;

- Raspunde in ceea ce priveste instalarea, intretinerea indicatoarelor, semnelor
de circulatie in

vederea asigurarii traficului rutier;

- Curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in stare de
functiune a acestora pe timp de polei, inghet sau de ninsoare;

- Urmareste si rdspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a
mobilierului stradal si ambiental;

- Raspunde de igienizarea si regularizarea cursurilor de apad-izvoare, paraie,
rauri- din intravilanul localitatilor, in limita legii:

- Asigurd periodic decolmatarea paraielor , podetelor si podurilor din comuna;
- Executa saparea santurilor de pe marginea drumurilor comunale si satesti;

- Participad la formele colective de initiere si perfectionare profesionala, avand,
in acelasi timp,obligatii in directia autoinstruirii profesionale;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului ori de conducerea
primariei, a celor rezultate din actele normative si hotararile consiliului local;

Consilierul personal al primarului si principalele atributii

Consilierul personal al primarului se afld in subordinea primarului
comunei Pomarla si indeplineste urmatoarele atributii pricipale:
— Realizeaza activitati de consiliere a primarului cu privire la toate
problememele ce vizeaza oportunitati de dezvoltare locala, gospodarirea
comunei si protectia mediului;
— Urmareste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare ,
informeaza primarul cu privire la stadiul acestora si face propuneri pentru
imbunatatirea activitatii in executarea/finalizarea acestora;
— Asigura si urmareste functionarea serviciilor publice furnizate cetatenilor:
iluminat public, salubrizare, participa efectiv la realizarea lucrarilor de
interventii si face propuneri pentru imbunatatirea calitatii acestora;
— Asigura igienizarea localitatii si participa efectiv la activitatile specifice de
curatenie si igienizare impreuna cu persoanele care efectueaza munca in folosul
comunitatii;
— Participa impreuna cu viceprimarul la receptia lucrarilor in folosul
comunitatii;
— Informeaza cetatenii impreuna cu viceprimarul privind obligatiile ce le revin
cu privire la intretinerea santurilor, a gardurilor catre drumurile si ulitele
comunei, verifica modul de indeplinire a acestor obligatii si face propuneri



privind sanctionarea celor vinovati , remedierea situatiilor si intrarea in
legalitate;

— Sprijina activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public si privat al
comunei;

— Participa la inlaturarea efectelor in cazul producerii unor dezastresi /sau
oricaror situatii de urgenta;

— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local sau primar.

Alte atributii ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Pomarla

Primarul comunei Pomarla repartizeaza compartimentelor din aparatul de
pregatirea profesionala a personalului, in vederea realizarii principalelor categorii
de atributii ce revin autoritatilor administratiei publice locale.

Atributii privind Registrul electoral

Principalele atributii privind Registrul electoral indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urméatoarele:
— Inregistreaza si actualizeaza datele de identificare a cetatenilor romani cu drept
de vot incsrise in Registrul electoral cu sprijinul filialelor si birourilor Autoritatii
Electorale Permanente;
— opereaza direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate
de persoana interesata sau comunicate de autoritdti, potrivit atributiilor ce le
revin conform legii;
— actualizeaza datele de identificare a cetdtenilor cu drept de vot inscrise in
Registrul electoral sau le radiaza din Registrul electoral in cel mult 24 de ore de
la data luarii la cunostintd de catre primar a cazurilor care impun actualizarea
sau radierea, dupa caz;
— Intocmeste si tipareste listeler electorale pe baza datelor si informatiilor
cuprinse in Registrul electoral;
— Intocmeste listele electorale permanente pe sate;
— Intocmeste listele electorale permanente intr-un exemplar oficial, le pastreaza
intr-un registru special cu file detasabile si le pune la dispozitia alegatorilor spre
consultare pana cel tarziu cu 45 de zile Tnaintea zilei alegerilor;
— Intocmeste copii de pe listele electorale permanente in doud exemplare;
— Intocmeste listele suplimentare in cazurile prevazute de lege.

Atributii pe linie de protectie civila

Principalele atributii ale personalului desemnat prin dispozitia primarului
sd raspunda de protectia civild sunt:
— asigura prevenirea populatiei asupra atacurilor inamicului din aer sau a



dezastrelor;

— asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

— asigura pregatirea populatiei in vederea asigurarii protectiei civile;

— organizeaza, controleaza si coordoneaza apararea impotriva dezastrelor
conform planurilor de aparare, precum si dotarea cu mijloace de aparare si
interventie;

— Ingtiinteaza operativ populatia, institutiile si agentii economici pe baza
sistemului informational propriu si centralizat, despre iminenta producerii
dezastrelor;

— asigura conditiile de functionare a comisiei locale de aparare impotriva
dezastrelor si a secretariatului tehnic;

— participa, la cererea Inspectoratului Judetean de Protectie Civila, la actiunile
de interventie si de refacere cu specialisti sau mijloace tehnice;

— asigura pregatirea personalului propriu pentru apararea impotriva dezastrelor;
— asigura integrarea n strategia generala de aparare impotriva dezastrelor;

— intocmeste si actualizeaza, in cooperare cu comisia de protectie civila,
documente operative si de conducere de protectie civila, redactand proiecte de
hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;

— Intocmeste rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de hotarari ale
consiliului local pentru organizarea comisiilor si formatiunilor de protectie civila
ale comuneli;

— asigura, verifica si mentine in mod permanent starea de functionare a
punctelor de comanda (locurilor de conducere) de protectie civila si dotarea lor
cu materialele si documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;

— asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului de conducere la sediu, in mod oportun in
caz de dezastru sau la ordin;

— organizeaza pregatirea lunara a formatiilor si verificarea lor prin alarmare, in
vederea mentinerii starii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;

— organizeaza si conduce prin comisiile de protectie civilda de specialitate potrivit
ordinelor sefului protectiei civile, actiunile formatiilor de protectie civild pentru
inldturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

— elaboreaza si duce la indeplinire planurile de pregatire pentru interventia civila
anuald, pregatirea comisiilor, dezvoltarea bazei materiale de instruire;

— conduce lunar instructajele metodice, exercitiile tactice planificate potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

— asigura studierea i cunoasterea de catre comisiile de protectie civila a
particularitatilor comunei si a principalelor caracteristici care ar influenta
urmarile atacurilor din aer sau ale celor produse de dezastre;

— asigura colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri si de Crucea Rosie
pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si
pentru desfasurarea pregatirii de protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor,
exercitiilor si al lichidarilor urmarilor unor dezastre;

— Intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din dotare,
care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si o actualizeaza
permanent;



— planifica, Indruma si urmareste activitatile desfasurate de comisiile de
protectie civila pentru realizarea masurilor de protectie a locuitorilor comunei
precum si a bunurilor materiale;

— Impreuna cu comisia de protectie civila de specialitate intocmeste planul de
protectie civila, planul de aparare impotriva dezastrelor;

— asigurd organizarea si inzestrarea comisiilor si formatiilor potrivit
instructiunilor Tn vigoare precum si actualizarea permanenta a situatiei acestora;
— asigura mijloacele si aparatura necesara pentru functionarea posturilor de
observare, se ocupa nemijlocit de pregatirea grupelor de cercetare pentru
asigurarea intrarii acestora in functiune la ordin;

— asigura mentinerea in stare de utilizare a adaposturilor de protectie civila,
evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

— urmareste realizarea mijloacelor de decontaminare prevazute in planuri;

— asigura conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a
tehnicii, aparaturii si a materialelor din inzestrare;

— prezintd Inspectoratului Judetean de protectie civila informari cu privire la
realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte probleme specifice;
— asigura baza materiala a instruirii comisiilor si formatiunilor si a caracterului
practic-aplicativ al acesteia si executa controlul pregatirii comisiilor si
formatiunilor;

— participa la toate convocdrile, bilanturile, analizele si la alte activitati
organizate de Inspectoratul Judetean de protectie Civila;

— prevede in planul de mobilizare a economiei nationale materialele necesare
completarii inzestrarii formatiunilor de protectie civila;

— prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea si realizarea masurilor de protectie civila;
— asigura permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a
documentelor secrete de serviciu;

— organizeaza prezentarea de sedinte si exercitii demonstrative metodice la acele
categorii de pregdtire stabilite de seful Inspectoratului Judetean de Protectie
Civila cat si pentru temele cu continut complex;

— elaboreaza cu sprijinul celorlalti specialisti din cadrul inspectoratului,
documente de protectie civila pentru conducere si informare;

— actualizeaza planul de protectie civild, planul de protectie si interventie la
dezastre si planul de evacuare;

— organizeaza cercetarea de protectie civila precum si paza punctului de
comanda;

— urmareste indeplinirea masurilor de protectie civila si desfasurarea actiunilor
de interventie;

— raspunde de organizarea si coordonarea activitatilor pentru realizarea
masurilor de protectie a cetdtenilor si a bunurilor materiale impotriva atacului
inamicului sau a dezastrelor prin addpostire, mascarea obiectivelor importante,
deblocarea adaposturilor, inlaturarea avariilor la retelele de gospodarire
comunala, deblocarea si refacerea cailor de acces si evacuare;

— urmareste executia adaposturilor la noile investitii in constructie sau la
extinderile imobilelor existente in comuna, potrivit instructiunilor si normelor



tehnice in vigoare;

— urmareste in permanenta capacitatea de interventie a formatiunilor de protectie
civila;

— organizeaza si tine evidenta personalului, materialelor si tehnicii pentru
comisiile si formatiunile de protectie civila;

— organizeaza si coordoneaza aplicarea masurilor pe linie de protectie impotriva
contaminarii radioactive, toxice, biologice, in caz de atac cu arma N.B.C.,
accident nuclear sau chimic si 1n situatii de dezastre;

— coordoneaza masurile de asistentd medico-sanitara si sanitar-veterinara in
situatiile mai sus mentionate;

— elaboreaza documentele pe linia specialitatii si asigura transmiterea lor;

— raspunde nemijlocit de instiintarea si alarmarea populatiei din comuna
Pomarla;

— asigura primirea si transmiterea semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor inamicului, dezastrelor precum si a datelor despre situatia de radiatie,
chimica si biologica;

— asigura actionarea la timp a sistemelor de instiintare — alarmare din comuna;
— controleaza periodic modul de exploatare a mijloacelor de transmisiuni;

— planifica, organizeaza si urmareste executarea reparatiilor la intreaga aparatura
de Instiintare si alarmare;

— coordoneaza masurile de restabilire a sistemelor de instiintare-alarmare
dezorganizate in urma atacului inamicului sau din alte cauze;

— constituie echipe de alarmare la nivelul comunei;

— coordoneaza si indruma pregétirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare;
— Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, in baza actelor emise de
ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale, de hotarari ale
consiliului judetean sau incredintate de consiliul local sau de catre primar;

— urmareste si coordoneaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

— Intocmeste si actualizeaza periodic documentatia privind evidenta militard a
autoritatilor locale, personalul din aparatul de specialitate al primarului,
institutiile s1 serviciile publice din subordinea consiliului local;

— tine evidenta documentelor cu caracter secret de serviciu, a celorlalte
documente §i executa inventarierea si gestionarea acestora.

Atributii in domeniul protectiei mediului

Atributiile In domeniul protectiei mediului exercitate de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urméatoarele:
— asigura realizarea masurilor stabilite pentru protejarea mediului Inconjurator;
— initiaza proiecte, urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura
realizarea lucrarilor publice ce se executad din bugetul local sau din alte fonduri
publice in domeniul protectiei mediului;
— stabileste si propune consiliului local masuri pentru refacerea si protectia
mediului inconjurdtor Tn scopul cresterii calitatii vietii;
— asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale;



— colaboreaza cu compartimentul financiar, contabil, resursse umane si cu
celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local, pentru protectia mediului;

— urmareste modul de utilizare a fondurilor alocate si asigura gospodarirea
fondurilor aprobate;

— propune masurile necesare pentru:

— prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

— asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, a
decolmatarii vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
— asigura aplicarea prevederilor legale privind colectarea selectiva a deseurilor
menajere, industriale sau de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in circuitul
productiv si prezinta situatia acestora primarului;

— asigura executarea activitatilor de deratizare si dezinsectie;

— rezolva 1n termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare
la respectarea legalitatii in domeniul de activitate;

— asigura lucrari de reparatii, inlocuiri sau dotare cu cosuri destinate deseurilor,
montate pe domeniul public al comunei Pomarla.

Atributii in domeniul protectiei muncii

Persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru desfasurarea
activitatilor In domeniul securitdtii s1 sandtdtii in muncd indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- asigura aplicarea prevederilor legale in domeniul securitatii si sanatatii in
munca la nivelul institutie;

- elaboreaza, actualizeaza si urmareste aplicarea instructiunilor proprii de
securitate si sdnatate Tn munca;

- identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor;

- intocmeste si actualizeazd documentatia privind evaluarea riscurilor
profesionale;

- elaboreaza planul de prevenire si protectie si urmareste aplicarea
masurilor stabilite;

- organizeaza si efectueaza instruirea introductiv-generala, la locul de
munca si periodica a personalului in domeniul SSM;

- intocmeste si gestioneaza fisele individuale de instruire privind securitatea
si sandtatea in munca;

- verifica modul de respectare a normelor SSM de cétre salariati;

- propune masuri pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor de accidentare
si imbolnavire profesionala;

- participa la cercetarea evenimentelor, accidentelor de munca si
incidentelor periculoase, potrivit competentelor legale;

- tine evidenta accidentelor de munca si a incidentelor produse in cadrul
institutiei;



- colaboreaza cu serviciul de medicind a muncii si cu autoritatile
competente Tn domeniu;

- urmareste efectuarea controlului medical la angajare si periodic pentru
personalul institutiei;

- monitorizeaza utilizarea echipamentelor individuale de protectie si de
lucru;

- verifica existenta si starea mijloacelor de protectie si semnalizare de
securitate;

- efectueaza controale periodice privind respectarea normelor de securitate
si sdndtate in munca;

- intocmeste rapoarte, informari si situatii privind activitatea desfasuratd in
domeniul SSM;

- acorda consultanta compartimentelor din cadrul institutiei in probleme
specifice securitatii si sanatatii Tn munca;

- participa la elaborarea masurilor de protectie a lucratorilor in situatii de
urgenta;

- urmareste aplicarea masurilor dispuse de Inspectoratul Teritorial de
Munca si de alte autoritdti competente;

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor specifice domeniului SSM;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau
stabilite prin dispozitia primarului in domeniul securitdtii si sandtatii in
munca.

Atributii privind relatia cu publicul

Principalele atributii in domeniul relatii cu publicul indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— se ocupa de imbogatirea bazei de date, prin preluarea de la compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, de la celelalte institutii
publice si agenti economici, a informatiilor care i privesc pe cetateni,
— ofera informatii cetatenilor cu privire la intreaga problematica aflatd in baza de
date a compartimentului de relatii cu cetatenii;
— verifica, Inregistreaza, scaneaza si predd compartimentelor de specialitate
cererile s1 documentele depuse de cetateni;
— elibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele,
autorizatiile, care au fost rezolvate de compartimentele de specialitate;
— oferd informatii cetdtenilor cu privire la stadiul in care se afld solutionarea
unui act, a unui dosar depus la primarie;
— oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea altor institutii care 1si
desfasoara activitatea pe raza comunei, in masura in care aceste informatii
figureaza in baza de date a primariei;
— asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege;
— prezinta primarului zilnic, sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatiilor
si a dosarelor care au fost inregistrate la compartimentul relatii cu publicul si nu
au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile;
— organizeaza si conduce intreaga activitate privind audientele la primarul



comunei, viceprimar si secretarul general al comunei;

— Intocmeste si conduce evidenta fiselor de audienta si asigura expedierea
acestora compartimentelor carora le-au fost repartizate, cauzele care au facut
obiectul audientelor;

— solicita din partea compartimentelor primariei comunei orice informatie cu
privire la rezolvarea cererilor cetatenilor, care se prezintd pentru inscrierea in
audienta s1 comunica acestora raspunsul primit;

— atribuie fiecarui petent numarul de inregistrare a cererii, sesizarii sau
documentatiei prezentate;

— Intocmeste, la cererea consiliului local si a primarului, diverse rapoarte si
informari privind problemele ridicate de cetateni prin cereri, scrisori si modul lor
de rezolvare;

— asigura si pune la dispozitia cetatenilor urmatoarele:

— documentatii pentru obtinerea avizelor, aprobarilor, documentelor in sfera de
competenta a primarului comunei;

— informatii rapide privind activitatile consiliului local;

— alte informatii despre viata publica a comunitatii (agenda manifestarilor
culturale, sociale si sportive);

— adrese ale institutiilor de interes public;

— elaboreaza si reactualizeaza fise (fluturasi) cu informatii utile;

— elaboreaza banca de date cu informatii de interes cetatenesc;

— asigura accesul liber, democratic la actiunile organizate de consiliul local si de
primar, transparenta acestora si accesul cetatenilor la informatii publice;

— asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor in termenul legal
(conform O.G. nr. 27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare) care sunt
adresate primariei comunei Pomarla;

— urmareste solutionarea si redactarea in termenul legal a raspunsului care este
intocmit in termen de maxim 30 zile de la data Inregistrarii petitiei, indiferent
daca solutia este favorabild sau nefavorabila si va fi redactata in cel pufin 2
exemplare;

— asigurd expedierea raspunsurilor catre petitionart;

— transmite, in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate catre
autoritatile locale, 1n ale caror atributii nu intra rezolvarea problemelor
semnalate 1n petitie;

— petitiile anonime sau cel in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului nu se iau n considerare si vor fi clasate;

— semestrial intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a
petitiilor;

— asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare;

— respectd instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in
indeplinirea indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor.



Atributii privind protectia monumentelor istorice

Atributiile principale In domeniul protectiei monumentelor istorice
exercitate de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— raspunde de asigurarea masurilor pentru protectia monumentelor istorice;
— propune masuri pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a
spatiilor publice si zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in
concordanta cu traditiile istorice ale comunei;
— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la adresele, cererile
sau sesizdrile primite pentru solutionare;

Atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii normelor de
conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Pomarla

Principalele atributii privind consilierea etica si monitorizarea respectarii
normelor de conduita la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Pomarla indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice
si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

— desfasoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se
adresesaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

— elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei
si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe
care le nainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune
masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
— organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de eticd, modificari ale normativ in domeniul eticii si integritatii sau care
instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea
drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva;

— semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor
publici;

— analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilalti
beneficiari ai activitdtii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracer general, fard a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

— poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si



beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu
privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia publica respectiva;

— reprezinta persoana de contact in relatia cu Agentia Nationala a Functionarilor
Publici in ceea ce priveste monitorizarea respectarii normelor de conduitd de
catre functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare;

— completeaza si transmite trimestrial catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici informatiile privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici;

— transmite trimestrial catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici
informatiile privind implementarea procedurilor disciplinare in cadrul autoritatii
sau institutiei publice.

Atributii privind relatia cu societatea civila

Principalele atributii privind relatia cu sociatatea civila indeplinite de
personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— intocmeste anuntul referitor la elaborarea proiectelor de acte normative pe care
il publica pe site-ul propriu si-1 afiseaza la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil
publicului, transmitandu-l totodata catre mass-media centrald sau locala, dupa
caz, cu respectarea prevederilor art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. Transmite proiectele de
acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii;
— transmite anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu
relevantd asupra mediului de afaceri asociatiilor de afaceri si altor asociatii legal
constituite, pe domenii specifice de activitate, in termenul prevazut la art. 7 alin.
(2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
— la publicarea anuntului pentru proiectele de acte normative prevazute la art. 7
alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, stabileste o perioadad de cel putin 10 zile calendaristice pentru a primi
in scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ
supus dezbaterii publice;
— publica pe site-ul propriu si afiseaza la sediul propriu, alaturi de documentele
mentionate art. 7 alin. (2) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si modalitatea de colectare a recomandarilor,
modalitatea de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat ludrii cuvantului si
orice alte detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigura dreptul
la libera exprimare al oricdrui cetdtean interesat;
— asigura pastrarea documentelor prevazute la art. 7 alin. (2) si alin. (10) lit. a) s1
d) din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
pe site-ul autoritatii publice responsabile intr-o sectiune dedicata transparentei
decizionale. Toate actualizarile in site vor mentiona obligatoriu data afisarii ;
— consemneaza Intr-un registru propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la
proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice si mentioneaza data
primirii, persoana si datele de contact de la care s-a primit propunerea, opinia



sau recomandarea si le comunica initatorului/initiatorilor proiectelor de acte
normative ;

— la solicitarea autoritatii publice locale in cauza, organizeaza intalniri in care sa
se dezbata public proiectele de acte normative, daca acest lucru a fost cerut in
scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate publica;

— urmareste ca in toate cazurile n care se organizeaza dezbateri publice, acestea
trebuie sa se desfasoare in cel mult 10 zile calendaristice de la publicarea datei si
locului unde urmeaza sa fie organizate;

— asigura participarea la dezbaterea publica a tuturor persoanelor prevazute in
art. 7 alin. (10) lit. ¢) din Legea nr. 52/2003, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

— asigura conditiile pentru participarea la procesul de luare a deciziilor, in
conformitate cu dispozitiile legale cuprinse in art. 8-12 din Legea nr. 52/2003,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

— Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald conform
prevederilor art. 13 din Legea nr. 52/2003, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si il face public in site-ul propriu, prin afisare la sediul
propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta publica;
— asigura arhivarea documentelor create in baza Legii nr. 52/2003, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

— Indeplineste orice alte atributii ce-1 revin 1n calitate de persoana responsabila
pentru relatia cu societatea civila, stabilite prin lege sau alte acte normative.

Atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de interes public

Principalele atributii privind asigurarea accesului liber la informatiile de
interes public indeplinite de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

— 1n cazul cererii verbale, asigurd furnizarea informatiei pe loc, daca este posibil,
sau indruma solicitantul sa adreseze o cerere In scris;

— Inregistreaza cererile formulate in scris, pe suport de hartie sau pe suport
electronic (e-mail) si elibereaza solicitantului o confirmare scrisd continand data
st numarul de inregistrare a cererii;

—realizeaza o evaluare primara a solicitdrii, in urma careia stabileste daca
informatia solicitatd este o informatie comunicata din oficiu, furnizabila la
cerere sau exceptata de la liberul acces:

—1n cazul in care informatia solicitata este deja comunicatd din oficiu in una
dintre formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, asigurd de indata, dar
nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului despre acest lucru, precum si
sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

— 1n cazul in care informatia solicitatd nu este dintre cele care se comunicad din
oficiu, solicitarea se transmite structurilor competente din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice, pentru a verifica respectarea prevederilor art. 12 din Legea
nr. 544/2001;



—1n cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la
accesul liber la informatie, asigura, in termen de 5 zile de la inregistrare,
informarea solicitantului despre acest lucru;

— identifica si actualizeza informatiile de interes public care sunt exceptate de la
accesul liber, potrivit legii;

— primeste de la structurile prevazute la art. 22 alin. (1) raspunsul la solicitarea
primita si redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interes
public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, In conditiile legii;
— Inregistreaza si transmite raspunsul persoanei interesate, pe suportul solicitat,
in termenul legal;

— 1n cazul 1n care solicitarea nu se incadreaza in competentele institutiel sau
autoritatii publice, in termen de 5 zile de la primire, structurile sau persoanele
responsabile de informarea publica directa transmit solicitarea catre institutiile
sau autoritatile competente si informeaza solicitantul despre aceasta;

— tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

— realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-documentare,
dupa cum urmeaza:

— asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice,
care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute
la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

— asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a II-a, a raportului
de activitate al autoritatii sau institutiei publice;

— asigurd disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau
electronic — dischete, CD, pagina de Internet) a informatiilor comunicate din
oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

— organizeaza, in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei,
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu;

— Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, care
va cuprinde:

—numarul total de solicitari de informatii de interes public;

—numarul total de solicitari, departajat pe domenii de interes;

—numarul de solicitari rezolvate favorabil;

—numarul de solicitari respinse, defalcat in functie de motivatia respingerii
(informatii exceptate de la acces, inexistente etc.);

—numarul de solicitari adresate: 1. pe suport de hartie; 2. pe suport electronic; 3.
solicitari verbale;

—numarul de solicitari adresate de persoane fizice;

—numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

—numarul de reclamatii administrative: 1. rezolvate favorabil; 2. respinse;
—numarul de plangeri in instanta: 1 rezolvate favorabil; 2. respinse; 3 in curs de
solutionare;

— costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice;

— sumele totale Incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes
public solicitate;

— numarul estimativ de vizitatori ai punctului de informare-documentare;



— informatiile solicitate identificate ca fiind exceptate de la accesul liber la
informatie;

— masurile luate pentru Tmbunatatirea activitatii;

— numele si prenumele persoanei desemnate, respective al sefului
compartimentului prevazut la art. 3 alin. (1);

— comunica raportul anual privind accesul la informatiile de interes public
conducatorului autoritdtii sau institutiei publice si il face public;

-indeplineste orice alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative pe linia
asigurdrii accesului liber la informatiile de interes public.

Atributii privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie si a
masurilor de integritate institutionala

Persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru coordonarea
implementarii masurilor de integritate institutionala si prevenirea coruptiei
indeplineste urmdtoarele atributii:

- coordoneazd implementarea masurilor prevazute in Strategia Nationala
Anticoruptie si in documentele subsecvente adoptate la nivel national;

- elaboreaza, actualizeaza si monitorizeaza Planul de Integritate al institutiei;

- coordoneaza procesul de identificare, analiza si evaluare a riscurilor de
coruptie la nivelul compartimentelor functionale;

- intocmeste si actualizeaza Registrul riscurilor de coruptie;

- monitorizeaza aplicarea masurilor preventive obligatorii prevazute de legislatia
privind integritatea in sectorul public;

- urmareste respectarea normelor privind conflictul de interese,
incompatibilitatile si conduita profesionald;

- organizeaza activitati de informare si instruire a personalului in domeniul eticii
si integritatii;

- centralizeaza si transmite datele si informatiile solicitate de institutiile
competente Tn domeniul prevenirii coruptiei;

- iIntocmeste rapoarte privind stadiul implementarii masurilor de integritate si
prevenire a coruptiei;

- monitorizeaza incidentele de integritate si propune masuri de prevenire a
producerii unor situatii similare;

- promoveaza transparenta decizionala si accesul la informatiile de interes
public;

- colaboreaza cu institutiile si autoritatile competente in domeniul integritatii si
prevenirii coruptiet;

- asigura pastrarea si arhivarea documentelor specifice activitatii desfasurate;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele normative in vigoare,
dispozitiile primarului sau documentele strategice adoptate la nivel national in
domeniul prevenirii coruptiei s1 promovarii integritatii.



Atributii de gestionar

Principalele atributii de gestionar indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;
— raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor 1n mod
rational dupa nevoi,
— primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;
— se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;
— elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de
iesire (bonuri de consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar
contabil;
— asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de
depozitare;
— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-
iesiri de bunuri (documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si
obligatoriu pana la sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru
materialele eliberate din gestiune;
— comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se
constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau
sustrase;
— primeste si pastreaza valorile materiale In gestiune pe baza documentelor
justificative care le Intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer
restituire, procese-verbale de casare) dupa ce au fost verificate amanuntit pentru
a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator datelor inscrise n
documente;
— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate in documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor
legale;
— se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe
baza documentelor nelegal intocmite;
— tine evidenta obiectelor de inventar de micd valoare sau de scurtd durata, dupa
aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le
repartizeaza pe subgestiuni;
— tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de
folosinta;
— tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, bonuri de
carburanti cu valoare fixd);
— elibereazad bonuri de carburanti cu valoare fixa pentru consumul de
combustibil al utilajelor si autoturismelor din dotarea institutiei;
— tine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitatii zilnice pentru
autovehicule;
— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta
institutiei;



— tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al
unitdtilor din subordine.

Atributii privind arhiva primariei comunei Pomarla

Principalele atributii privind arhiva primariei comunei Pomarla indeplinite
de personalul desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:
— initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, In
cadrul unitatii respective;
— asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;
— verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite; Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in
depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;
— cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;
— pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea
documentului Tmprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
— organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in
depozitul de arhiva; solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea
unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;
— pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatort;
— pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale
— indeplineste alte atributii prevazute de lege privind arhiva primarier comunei
Pomarla.

Atributii privind indrumarea si verificarea modalititii efective de
desfasurare a muncii in folosul comunitatii

Principalele atributii privind indrumarea si verificarea modalitatii efective
de desfasurare a muncii in folosul comunitatii indeplinite de personalul
desemnat prin dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— informeaza persoana supusa masurii cu privire la posibilitatile concrete de
executare a obligatiei in cadrul autoritatilor locale sau 1n institutiile din
comunitate abilitate Tn acest scop;

— solicita persoanei supuse masurii documentele medicale care sa ateste ca este
apta pentru prestarea unor activitati dintre cele propuse;

— pe baza documentelor medicale si in functie de utilitatea activitatilor pentru



comunitate $i pentru persoana supusa masurii, stabileste activitatile concrete
care urmeaza a fi indeplinite si programul de executare in functie de pregatirea
scolara si profesionala a persoanei, experienta in munca, starea de sanatate,
disponibilitatea de timp, precum si alte date considerate utile pentru executare;
— stabileste ziua, ora si locul pentru inceperea executarii muncii neremunerate in
folosul comunitatii si i1 pune in vedere persoanei faptul ca aceasta trebuie sa
execute obligatia Intr-un interval de 6 luni de la data Inceperii prestarii
activitatii;

— efectueaza instructajul persoanei cu privire la regulile generale pe care trebuie
sa le respecte pe parcursul executarii, modul de desfasurare a activitatii,
programul de munca si o informeaza, sub semnaturd, cu privire la normele de
protectie a muncii, de paza si de stingere a incendiilor;

— stabileste alte activitati pe care persoana le poate desfasura in cazul in care
aceasta a prezentat documente medicale din care a rezultat inaptitudinea de
munca pentru activitatile stabilite initial;

— indruma si verifica modalitatea efectiva in care persoana supravegheata
desfasoara munca neremunerata in folosul comunitatii;

— comunica organului de politie competent activitatea stabilitd a fi desfasurata,
locul si programul stabilit pentru desfasurarea activitatii, astfel incat organul de
politie sd poata verifica nemijlocit executarea obligatiilor;

— elibereaza persoanei supuse masurii, in termen de 15 zile de la data incetarii
activitatii, o adeverinta prin care se consemneaza evidenta orelor de activitate
neremuneratd, locul de desfasurare a acestora, programul de lucru, evidenta
zilnica a activitatii prestate, incidentele intervenite, modul in care persoana a
respectat conditiile de executare a muncii neremunerate in folosul comunitatii;
— comunica organului de politie competent, in vederea informarii procurorului,
aspecte precum:

— neprezentarea la locul de executare a obligatiei, absentarea nejustificata de
doua ori consecutiv ori manifestarea de comportamente necorespunzatoare la
locul de executare;

—nedepunerea documentelor medicale solicitate in vederea inceperii prestarii
activitatii;

— atestarea prin documente medicale a faptului ca persoana este inaptd de
munca, respectiv ca si-a pierdut capacitatea de munca ori aceasta este diminuata;
— intervenirea unor motive care justifica imposibilitatea continuarii ori finalizarii
executdrii obligatiei din motive neimputabile persoanei ori institutiei stabilite
pentru executarea obligatiei;

— Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Atributii privind implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese

Personalul desemnat prin dispozitia primarului ca persoana responsabila
cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile
de interese indeplineste urmatoarele atributii principale:



- asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor si demnitétilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- identifica persoanele din cadrul institutiei care au obligatia depunerii
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

- informeaza persoanele obligate prin lege cu privire la termenele si
modalitatea de completare si depunere a declaratiilor;

- acorda sprijin si indrumare persoanelor care au obligatia completarii si
transmiterii declaratiilor;

- gestioneaza activitatea de colectare, verificare formala si evidentd a
declaratiilor de avere si de interese;

- verifica existenta tuturor rubricilor obligatorii si semnarea electronica a
declaratiilor, fara a se pronunta asupra continutului acestora;

- urmareste respectarea termenelor legale de depunere a declaratiilor
initiale, anuale si la incetarea mandatului, functiei sau raportului de
serviciu;

- transmite notificari persoanelor care nu si-au indeplinit obligatiile legale
in termenele prevazute de lege;

- asigura Inregistrarea si gestionarea declaratiilor prin intermediul
platformei electronice e-DAI pusa la dispozitie de Agentia Nationala de
Integritate;

- pastreazd evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, In
conditiile legii;

- colaboreaza cu Agentia Nationald de Integritate in vederea indeplinirii
obligatiilor legale ce revin institutiei;

- Intocmeste si transmite, la solicitarea Agentiei Nationale de Integritate,
situatii, rapoarte si informatii referitoare la declaratiile de avere si de
interese;

- asigura respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal
in procesul de gestionare a declaratiilor;

- asigurd arhivarea documentelor si evidentelor aferente declaratiilor de
avere si declaratiilor de interese, potrivit legislatiei in vigoare;

- informeaza conducerea institutiei cu privire la neindeplinirea obligatiilor
legale de catre persoanele obligate sd depuna declaratii;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative, dispozitii ale
primarului sau instructiuni ale Agentiei Nationale de Integritate in
domeniul integritatii si transparentei institutionale— indeplineste orice alte
sarcini prevazute de lege sau alte acte normative privind declaratiile de
avere si declaratiile de interese.

Atributii privind completarea si transmiterea Registrului de evidenta al
salariatilor

Personalul desemnat pentru gestionarea Registrului General de Evidenta a
Salariatilor (REGES-ONLINE) indeplineste urmatoarele atributii principale:



- asigura infiintarea, completarea, actualizarea si transmiterea Registrului
General de Evidenta a Salariatilor, in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare;

- opereaza in registru toate elementele referitoare la incheierea,
modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca;

- asigurd Inregistrarea si transmiterea datelor in termenele prevazute de
legislatia muncii;

- verifica exactitatea si corectitudinea datelor introduse in registru;

- actualizeaza permanent informatiile privind functia, salariul, timpul de
munca, detasarea, suspendarea si incetarea raporturilor de munca;

- gestioneaza accesul institutiei in platforma REGES-ONLINE si utilizeaza
mijloacele de autentificare prevazute de lege;

- colaboreaza cu Inspectoratul Teritorial de Munca pentru clarificarea
situatiilor privind evidenta salariatilor;

- intocmeste si pastreazd documentele justificative care stau la baza
inregistrarilor efectuate in registru;

- asigurd concordanta dintre datele Inscrise in registru si documentele
existente in dosarele profesionale ale salariatilor;

- furnizeaza, la solicitarea conducerii institutiei sau a autoritatilor
competente, informatii si situatii privind evidenta salariatilor;

- elibereaza documente si adeverinte privind activitatea desfasurata de
salariati, in conditiile legii;

- asigura arhivarea documentelor aferente gestionarii registrului;

- respectd normele privind protectia datelor cu caracter personal si
confidentialitatea informatiilor gestionate;

- urmareste modificarile legislative din domeniul relatiilor de munca si
propune masuri pentru aplicarea acestora la nivelul institutier;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare
sau stabilite prin dispozitia primarului in domeniul evidentei personalului
st al relatiilor de munca.

Atributii agent de inundatii

Principalele atributii ale agentului de inundatii desemnat prin dispozitia

primarului sunt urmatoarele:
a) Masuri si actiuni preventive:

— desfdsoara actiuni privind organizarea consultarii, inainte de adoptarea oricarei
decizii a structurilor asociative ale autoritatilor administratiei publice locale
prevazute de lege, in toate problemele care le privesc in mod direct potrivit legii,
si preluarea punctelor de vedere oportune in continutul proiectelor actelor
normative;
— participa la intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea
resurselor umane, materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii
situatiilor de urgenta;
— participa la actiunile organizate la nivel local pentru corelarea planurilor
urbanistice generale ale localitatii, cu prevederile hartilor de hazard si de risc



natural, si respectad prevederile documentatiilor elaborate;
— se ingrijeste de elaborarea hartilor de vulnerabilitate la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale;
— propune obiectivele de protectie a populatiei impotriva inundatiilor si masurile
de prevenire si interventie in cazul producerii acestora;
— efectueaza controlul utilizarii albiilor i malurilor cursurilor de apa
necadastrate si propune masuri de remediere a neajunsurilor constatate;
— atributii privind informarea si educarea populatiel pentru situatii de inundatii,
precum si in implicarea acesteia in realizarea de proiecte de protectie Impotriva
inundatiilor, protectia naturii, gestionarea resurselor de apa etc.;
— propune masuri pentru asigurarea scurgerii apelor provenite din precipitatii de
pe micile cursuri de apa sau canale, santuri din comuna si intretinerea si
imbunatatirea capacitatilor de transport ale albiilor micilor cursuri de apa ce
traverseaza localitatile din jurisdictia lor;
— aduce la cunostinta populatiei precizarile legii privind utilizarea terenurilor in
zonele inundabile si conlucreaza cu compartimentul urbanism;
— aduce la cunostinta compartimentului urbanism cazurile de nerespectare a
planurilor de amenjare a teritoriului, pe linia utilizarii terenurilor din zonele
inundabile;
— face propuneri pentru reabilitarea capacitatii de evacuare a podurilor si a
podetelor de pe caile de comunicatii din comuna;
— propune incheierea de conventii de intrajutorare in caz de inundatii cu
operatorii economici de pe raza localitatii;
— propune elaborarea de ghiduri, indrumare, pliante, afise ce vor cuprinde
informatii asupra cauzelor producerii inundatiilor, a modalitatilor de prevenire a
acestora, precum si a actiunilor de protectie si interventie individual si de grup;
— distribuie materiale informative referitoare la prevenirea si protectia populatiei
in caz de inundatii;
— propune forme speciale de comunicare cu populatia, de educare a acesteia, in
vederea adaptarii la inundatii a comunitatii;
— realizeaza campanii de informare a comunitatii privind regulile de comportare
inainte de inundatii, in timpul acestora, in timpul evacudrii si dupa trecerea
fenomenului.

b) Masuri si actiuni operative:
— Intreprinde activitati cuprinse in legislatia in vigoare privind managementul
situatiilor de urgenta;
— aduce la cunostinta autoritatilor starea de functionare a drumurilor judetene si
a drumurilor de acces in zonele inundate;
— asigura ordinea publica si protectia vietii si a bunurilor;
— participa la coordonarea actiunilor de ajutor;
— propune autoritatilor luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor necesare
acordarii asistentei medicale;
— participa la coordonarea actiunilor pentru asigurarea necesitatilor esentiale ale
persoanelor sau comunitatilor izolate;
— propune masuri pentru asigurarea conditiilor necesare pentru mentinerea starii
de sanatate a animalelor afectate de inundatii;



— face propuneri pentru organizarea grupurilor de voluntari in vederea
participarii la actiunile de salvare-evacuare a populatiei afectate de inundatii si
asigurd instruirea acestora.

¢) Masuri si actiuni dupa inundatii:
— participa la activitatile de mobilizare a comunitatii la actiuni desfasurate
pentru inlaturarea efectelor inundatiilor, de refacere a locuintelor si
gospodariilor afectate de inundatii;
— desfasoara activitati de mobilizare a comunitatii la actiunile de aprovizionare
cu hrana, imbracaminte si distribuire a acestora, precum si pentru cazarea in
locuinte temporare;
— propune actiuni pentru restabilirea serviciilor de baza si aprovizionarea cu
hrand, imbracaminte, asigurarea de locuinte temporare si a igienei,
— asigurarea conditiilor pentru asistenta sanitara;
— participa la actiunile de coordonare activitatilor de reconstructie si restaurare a
activitatii normale;
— propune masuri pentru organizarea activitatii de ajutor financiar;
— participa la actiunile de gestionare a raspunsurilor la apelurile populatiei;
— propune revizuirea planurilor operative de aparare pentru situatii de urgenta;
— participa la evaluarea pagubele economice, sociale si de mediu provocate de
inundatii.

Atributii ale persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter
personal la nivelul primériei comunei Poméarla

Principalele atributii ale persoanelor responsabile cu protectia datelor cu
caracter personal la nivelul primariei comunei Pomarla, desemnata prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— informeaza si consiliaza institutia, precum si angajatii care se ocupa de
prelucrarea datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul Regulamentului nr. 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale
referitoare la protectia datelor;

— monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 2016/679, a altor
dispozitii de drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor,
a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator, inclusiv
alocarea responsabilitatilor, actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
— consiliaza, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizeaza functionarea acesteia;

— coopereazad cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si reprezintd punctul de contact cu aceasta;

— tine seama 1n mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare a
datelor cu caracter personal, luand in considerare natura, domeniul de aplicare,
contextul si scopurile prelucrarii, in indeplinirea sarcinilor sale;

— creeaza, conduce si pastreza o evidenta a tuturor categoriilor de operatiuni de
prelucrare efectuate in numele autoritatilor administratiei publice locale;

— Indeplineste orice alte sarcini si atributii prevazute de ligislatia in vigoare
referitoare la protectia datelor cu character personal.



Atributii ale persoanei responsabile cu administrarea domeniului public si
privat

Principalele atributii ale persoanei responsabile cu administrarea
domeniului public si privat, desemnata prin dispozitia primarului sunt
urmatoarele:

— asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local,
sau prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al comunei Pomarla, conform legii,
dupa inscrierea in evidentele contabile;

— participa la toate actiunile consiliului local si ale primarului care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intrefinerea
domeniului public si privat al comunei;

— asigurd intocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice, in baza
hotararilor consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si
vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;

— conduce evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in
colaborare cu alte compertimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea
lucrarilor de reglementare juridica, scoateri din circuitul agricol, dezmembrari si
intabulari ale acestora;

— asigurd intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de
carte funciara a bunurilor proprietate publica si privatd a comunei, conduce si
actualizeaza evidenta acestor bunuri,

— conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a
contractelor de concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

— urmadreste si raspunde de executarea contractelor in care comuna este parte,
indiferent de natura acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

— asigura intocmirea in baza proceselor-verbale de adjudecare inaintate de
comisiile de licitatie, documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile
cu altad destinatie decat aceea de locuinta sau terenuri, care au fost adjudecate
prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice;

—rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare
la respectarea legalitatii Tn administrarea si exploatarea patrimoniului comunet;
— colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local, urmareste modul de aplicare a
proiectelor de urbanism;

— propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartinand domeniului public si privat al comunei Pomarla;

— verifica expertizele tehnice de evaluare a imobilelor aflate in patrimoniul
comunei §i formuleaza propuneri legale si oportune pentru autoritati;

— conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinaind domeniului public ocupate cu
constructii, terenuri agricole inchiriate;

— asigura inregistrarea in evidentele patrimoniului public si privat al economiei a
terenurilor si constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea
comuneli;



— sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

— verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de
cetateni care se referd la activitatea de care raspunde;

Atributii comune compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului

In afari de atributiile specifice compartimentului din care face parte si a
atributiilor date prin acte administrative, personalul din aparatul de specialitate
al primarului comunei Pomarla indeplineste si urmatoarele atributii:

— colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

— semneaza atat actele intocmite in cadrul compartimentului, precum si cele
intocmite in comun cu alte compartimente;

— fac propuneri pentru proiectele de operatiuni specifice angajarii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor in domeniul activitatii de care raspund;

— participa la redactarea referatelor de aprobare a primarului si a proiectelor de
hotarare al caror initiator este primarul sau consilierii locali, la solicitarea
acestora, intocmesc rapoartele si referatele de specialitate care au legatura cu
atributiile compartimentului pentru emiterea hotararilor consiliului local sau
dispozitiilor primarului, redacteaza dispozitiile primarului;

— sustin proiectele de hotarare care au legdtura cu atributiile compartimentului in
fata comisiilor de specialitate si raspund interpelarilor;

— respectd instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in
indeplinirea Indatoririlor de serviciu corespunzator functiei exercitate, precum si
normele de prevenire §i stingere a incendiilor;

— comunicd persoanei desemnate cu indeplinirea atributiilor de relatii publice
informatiile de interes public conform legii, in vederea publicarii acestora pe
site-ul institutiei si afisarii la sediul primariei si la punctele de afisaj din comuna.
— fac analiza sdptamanala privind comunicarea la termen a raspunsului la
adresele, cererile sau sesizarile primite pentru solutionare;

— asigurd arhivarea actelor din cadrul compartimentului, conform
nomenclatorului dosarelor;

— raspund de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentet;

— primeste, inregistreaza corespondenta si se ocupa de rezolvarea acesteia
conform prevederilor legale si in termenele stabilite;

— asigurd arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului;

— face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarille primite pentru

— pastreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor
pe care le intocmeste;

(1) Sefii ierarhici vor intocmi impreuna cu compartimentul contabilitate si
resurse umane fisele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare



primarului.

(2) Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate
al primarului au obligatia de a comunica compartimentului contabilitate si
resurse umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute dupa aprobarea
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
consiliului local sau a dispozitiilor primarului.

In figele de post vor fi cuprinse atributiile profesionale, atat ale posturilor
de conducere cat si ale celor de executie, atributiile privind protectia muncii si
asigurarea calitatii serviciilor.

Personalul de conducere are urmatoarele atributii:
— analizeaza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei
postului fiecarui angajat.
— analizeaza periodic compartimentele de care raspunde de modul in care se
realizeaza Implementarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul
activitatii pe care o coordoneaza;
— raspunde direct de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor care se refera la activitatea compartimentului, informéand primarul.
— colaboreaza cu personalul din compartimente, astfel incat orice problema de
serviciu aparuta si sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la
cunostinta sefului care-1 coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri in sensul
rezolvarii el.
— urmareste actualizarea dispozitiilor de inlocuire a functionarilor
publici/personalului contractual in perioada concediilor de care acestia
beneficiaza precum si de exercitare temporard a unor atributii de serviciu in
cazul posturilor temporar vacante/vacante.
— urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionala a personalului aflat
in subordine, precum si a personalului care inlocuieste functionarii
publici/personalul contractual pe timpul absentei acestora de la locul de munca;
— urmareste si asigura formarea/perfectionarea profesionald a personalului din
aparatul de specialitate al Primadriei care executd temporar sarcinile de serviciu
in cazul posturilor temporar vacante/vacante.

Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului au obligatia respectarii calitatii serviciilor oferite cetatenilor.

(1) In desfasurarea activitatii, compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului vor Intretine relatii functionale cu Institutia Prefectului
— Judetului Botosani, Consiliul Judetean Botosani, cu directiile descentralizate
ale ministerelor, cu alte institutii specializate.

(2) Orice comunicare facuta de institutiile prevazute la alin. (1) este adusa la
cunostinta primarului.

(3) La cererea expresa a consiliului local sau primarului, personalul din
aparatul de specialitate al primarului comunei Pomarla, beneficiaza de sprijin,



asistenta tehnica, juridica si de alta natura din partea aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Botosani, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Personalul din aparatul de specialitate al primarului asigura securitatea
materialelor, cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul compartimentului.

(1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta
pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere
la minim a cheltuielilor materiale.

(2) Raspund pentru bunurile materiale din dotarea birourilor conform
figelor de inventar.

Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta
prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei, Regulamentul de ordine interioara al aparatului de
specialitate al primarului comunei, Codul Administrativ, Codul muncii,
contractul de munca, orice alte acte normative in vigoare privind legislatia
muncii.

Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse
in fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiel muncii si Regulamentului de
Ordine Interioara al aparatului de specialitate al primarului.

(1) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecta a acesteia.

(2) In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, se vor
repartiza salariatilor atributiile ce le revin acestora si se completeaza fisele de
post Tn mod corespunzator.

(3) Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte
integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Pomarla.

Analizarea faptelor de indisciplind ale functionarilor publici se va face in
cadrul Comisiei de disciplina.

Personalul din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului comunei participa obligatoriu la sedintele in plen ale consiliului local
respectiv comisiilor de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in
domeniul lor de activitate, daca este solicitata prezenta acestora la sedinte.

(1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei
are obligatia de a respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul de
ordine interioara.

(2) Deplasarile in teren in timpul programului de lucru vor fi aduse la
cunostinta sefilor ierarhici si vor fi consemnate in registru de evidenta a
deplasarilor.



(1) Corespondenta primita in primarie din partea unor institutii de stat,
persoane fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseul: Registratura
— Primarul comunei — Compartimentul in cauza.

(2) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor
compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului comunei Pomarla va
fi aprobat prin dispozitia primarului.

Personalul din aparatul de specialitate al primarului are obligatia de a
pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii la indeplinire
a mandatului pentru care au fost alesi.

(1). - Salariatii au dreptul in fiecare an calendaristic, la un concediu de
odihna platit conform prevederilor legale. Durata minima a concediului de
odihna este de 20 zile lucratoare, in functie de vechimea in munca, dupa cum
urmeaza:

- gradatia 1 - dela 3 ani la 5 ani — 21 zile lucratoare;

- gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - 22 zile lucratoare;

- gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - 23 zile lucratoare;

- gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - 24 zile lucratoare;
- gradatia 5 - peste 20 de ani - 25 zile lucratoare.

(2) In afara concediului de odihni salariatii au dreptul la zile libere
platite conform legii, in cazul unor evenimente familiale deosebite:
- 5 zile lucratoare pentru casatoria salariatului;
- 3 zile lucratoare pentru nasterea sau casatoria unui copil al
salariatului;
- 5 zile lucratoare pentru decesul unei rude pana la gradul II
(inclusiv).

(3) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la concediu
fara plata, in limita a 90 de zile calendaristice pe an pentru rezolvarea
unor situatii personale.

Dispozitii finale

Modificarea Regulamentului se face ori de céte ori se va impune, prin
hotarare a consiliului local Pomarla.

Prezentul Regulament se comunica tuturor compartimentelor, prin grija
secretarului general al comunei, asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta a
fiecarui angajat din cadrul compartimentului respectiv.



