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REGULAMENTUL

de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tinosu, judetul Prahova

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Comuna Tinosu este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna Tinosu posedd patrimoniu propriu si are initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitdnd in conditiile legii, autoritatea in
limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Administratia publicd din Comuna Tinosu se organizeazd si functioneaza in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice — principiul legalitatii, principiul
egalitatii, principiul transparentei, principiul proportionalitatii. principiul satisfacerii
interesului public, principiul impartialitatii, —principiul continuitdtii, principiul
adaptabilititii. al principiilor generale prevazute in Legea nr.199/1997 pentru ratificarea
Cartei europene a autonomiei locale, precum si a urmatoarelor principii specifice:
principiul descentralizarii, principiul autonomiei locale, principiul consultérii cetatenilor
in solutionarea problemelor de interes local deosebit, principiul eligibilitétii autoritatilor
administratiei publice locale, principiul cooperarii, principiul responsabilitdfii, principiul
constrangerii bugetare.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a adminstratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si striine, precum gi in justitie.

Sediul Primariei este in Comuna Tinosu, sat Tinosu, str. Garii nr.17, judetul
Prahova.

Structura organizatorici a primdiriei Comunei Tinosu, judetul Prahova cuprinde un
serviciu si compartimente incadrate cu demnitari, functionari publici si personal
contractual, constituite in conformitate cu organigrama aprobatd de Consiliul local al
comunei Tinosu si cu Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare, dupa cum urmeaza:

[. Primar:
I1. Viceprimar;
I11. Aparatul de specialitate al Primarului:
Secretarul general al comunei Tinosu;
Compartiment Urbanism;
Compartiment Agricol si Cadastru;
Serviciul Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii publice, Asistenta
Sociald, Administrativ si Culturd, care cuprinde:
- Compartiment Contabilitate, Taxe si Impozite, Resurse Umane;
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- Compartiment Achizitii Publice;
- Compartiment Asistentd Sociala;
- Compartiment Administrativ:

- Compartiment Cultura.
Compartiment Stare Civild, Monitor Oficial Local, Relatii cu Pub icul:
6. Compartiment Politie Locala.

A

PRIMARUL COMUNEI TINOSU

Art.1(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevedrilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotérarilor Consiliului Local.
Primarul  dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducidtori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activittilor date in competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat
pe compartimente functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

(4) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute de
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.2 In exercitarea atributiilor prevazute la litera a), primarul:

- indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Art.3 In exercitarea atributiilor prevazute la litera b), primarul:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii adminstrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

- participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;

- prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari:

- elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitétii administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local.



*
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(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectul i,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale mini

leie
organe de specialitate ale administragiei publice centrale din u
teritoriale. daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul

Art.9 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii suntces
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimnetelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate. in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

VICEPRIMARUL COMUNEI TINOSU

Art.10 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local. El este subordonat
primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in
care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(2) Viceprimarul exercitd atributiile care i-au fost delegate de catre primar,
conform prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.11 Secretarul general al U.A.T. este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinfe politice ce asigurd respectarca
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia, este
subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de cétre primar.

Art.12 Primarul, viceprimarul si aparatul de specialitate al primarului constituie o
structurd functionald fard personalitate juridica si fard capacitate procesuala denumita
Primiria Comunei, institutie publicd cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotdrarile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitagii locale.

Art.13 In vederea delimitarii atributiilor si a stabilirii raspunderilor, in conformitate
cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, se intocmeste prezentul regulament de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tinosu, judetul Prahova.




CAPITOLUL I

A. Reguli generale

Art.14 La nivelul primériei comunei Tinosu a fost implementat registrul
electronic, documentele fiind predate de cétre persoana care are atributii in gestionarea
acestuia, fiecdrui compartiment in parte.

Art.15 (1) Fiecare compartiment va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip
de document, astfel incat si se elimine, pe cét posibil, intdrzierea nejustificatd a rezolvarii
unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(2) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitafi, de
citre fiecare compartiment, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la
cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Art.16 Salariatii Primariei comunei Tinosu au obligatia de a rezolva problemele
specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termen.

Art.17 Regimul general al raporturilor juridice aplicabile functionarilor publici
este reglementat de Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Art.18 Personalul care efectucaza activititi de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intrefinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
munci. Persoanele care ocupd aceste functii nu au calitatea de functionar public, acestora
li se aplica legislatia muncii.

Art.19 Normele de conduitdi profesionald a functionarilor publici sunt
reglementate de Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, si sunt obligatorii pentru functionarii publici.
precum s§i pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei
comunei Tinosu.

Art.20 Principiile generale care guverneazd conduita profesionala a functionarilor
publici sunt:

a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autoritétilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:

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

e) impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia persoanele care ocupid
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice
interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei

5




sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe
abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform ciiruia persoa
diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

i) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.21 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica. in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

Art.22 In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligafia de a avea
un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii. transparenia
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.23 Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul
Primariei comunei Tinosu, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.24 Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu

activitatea
Primiriei comunei Tinosu, cu politicile i strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care Primiria comunei Tinosu are calitatea de parte:

¢) si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege:

d) s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea funciiei publice. daca
aceasta dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor funcfionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice.

Art.25 In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor primariei.

Art.26 in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aibd o atitudine conciliantd si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

Art.27 Functionarii publici, precum si personalul contractual. au urmdtoarele
indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru funcfia specificd a fiecarui
functionar:




a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in bene aﬁl; ctaerilo
prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in pra d‘a",g}i.n_sgq/
realizarii competentelor institutiei publice: Ly 1o”

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum sidea asigura, in
conditiile legii. transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispoziiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restragerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute;

¢) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi

desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapta care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia:

¢) le este interzis sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in
legitura cu activitatea institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia,ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

f) este interzis si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs
de solutionare in care autoritatea publicd in care isi desfdgoard activitatea are calitate de
parte;

g) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii
decit cele prevazute de lege:

h) este interzis si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiel
publice, dacad acastd dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

i) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice In
vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea;

j) prevederile lit. f) — i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

k) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care con{in asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisad numai cu acordul conducétorului autoritaii publice in care
functionarul public respectiv isi desfigoard activitatea;

1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea; in activitatea
lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

m) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de catre functionarii
publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii:

detatenilor:
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n) functionarii publici desemnati si participe la activitati sau‘a& )
calitate oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de repreze}{{éﬁég_\_,
conducitorul autoritatii publice in care isi desfagoard activitatea; Nl

0) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdtii publice in cadrul
cireia isi desfdgoard activitatea;

Art.28 in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru
activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla i/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cdrora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langd partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale
candidatilor independenti;

d) sd se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de
serviciu pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

¢) s participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Art.29 in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este

interzis si permitd utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.30 In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfagoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati
si aibd un comportament bazat pe respect, bund — credin{d, corectitudine, integritate
morald si profesionala.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici.
demnitatii, integritdtii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legaturd in
exercitarea functiei publice, prin :

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare:

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricdrei persoane;

Art.31 Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificata
pentru rezolvarea legald, clard si eficientd a problemelor cetéfenilor. I unctionarii publici
au obligatia sd respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii i a autoritatii publice,
prin:

a) eliminarca oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul
sau alte aspecte:

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

Art.32 (1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant. conferinte, seminarii si alte activiagti
cu caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila tarii i autoritatii
publice pe care o reprezinta.




(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor pub
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute interna| g

(3) In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati a”4l
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor
tarii gazda.

Art.33 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

Art.34 (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd
actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de citre
autoritatea publica, de catre al{i functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

Art.35 (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la
dezvoltarea carierei in functia publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze $i s
aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere s favorizeze sau sd
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de
rudenie. afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute de art. 368 din
Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.36 Este interzisd folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decat
cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Art.37 Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a
proiectelor de acte normative sau de participare la anchete ori actiuni de control,
functionarilor publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Art.38 Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care
o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a
influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite
masuri.

Art.39 Functionarilor publici le este interzis sd impuna altor functionari publici sa
se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.40 Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitdtii administrativ — teritoriale, sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.




Art.41 Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul
bunurile apargindnd autoritatii publice numai pentru desfdsurarea ac
functiei publice detinute.

Art.42 Functionarii publici trebuie sa propund si sa asigure, potriv
care le revin. folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

Art.43 Functionarilor publici care desfagoara activitati publicistice in interes
personal sau activita{i didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica
autorititii publice pentru realizarea acestora.

Art.44 (1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale. supus vanzirii in conditiile
legii, in urmatoarele situatii:

a) cind a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cénd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprictatea publici ori privatd a statului sau a unitéilor
administrativ-teritoriale.

(3) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizarii
tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.45 (1) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare
la bunurile proprietate publici sau privatd a statului ori a unitatii administrativ —
teritoriale, supuse operatiunilor de véanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii
decét cele prevazute de lege.

(2) Aceleasi interdictii le sunt aplicabile si persoanelor incadrate cu contract
individual de munca.

Art.46 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Tinosu isi desfasoard
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului.
indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei comunei
Tinosu.

De asemenea, executd hotdrarile Consiliului Local Tinosu ce le-au fost date spre
aducere la indeplinire.

Art.47 Competenta teritoriald a functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Tinosu este comuna Tinosu.

Art.48 Compartimentele din cadrul Primériei comunei Tinosu vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Tinosu, in functie de domeniul
de activitate.

Art.49 Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, raspund de elaborarea
corectd a proiectelor de dispozitii, a proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate.
in conditiile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare.

Art.50 (1) Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fiei postului.
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(2) Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic su
este obligat si prezinte acte doveditoare cu privire la absena, dupa
institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sef
superior.

Art.51 Orice incilcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administratvi. ori Codului Muncii, in functie de categoria salariatului: functionar public
sau personal contractual.

Art.52 Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tinosu are urmitoarea

structurd organizatoricad :
1. Secretarul general al comunei Tinosu;
2. Compartiment Urbanism;
3. Compartiment Agricol si Cadastru;
4. Serviciul Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii publice. Asistenta
Sociala, Administrativ si Cultura, care cuprinde:
Compartiment Contabilitate, Taxe si Impozite, Resurse Umane:
Compartiment Achizitii Publice;
Compartiment Asistentd Sociala;
Compartiment Administrativ;
- Compartiment Cultura.
5. Compartiment Stare Civila, Monitor Oficial Local, Relatii cu Publicul;
6. Compartiment Politie Locala.

Art.53 Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt
cele previzute de lege sau incredintate de cétre primar.

Art.54 Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului
presupune un grad de organizare si de disciplind. Aceasta organizare si stabilirea regulilor
de disciplina sunt in competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern,
precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.55 Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT si personalul din
aparatul de specialitate al primarului raspund, dupad caz, disciplinar, material, civil,
administrativ sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in
conditiile legii.

Art.56 Apirarea bunurilor mobile §i imobile care apartin domeniului public de
interes local sau domeniului privat al comunei reprezintd o indatorire fundamentald a
intregului personal din aparatul de specialitate al primarului.

Art.57 (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de
personal dupd cum urmeaza:

a) functionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare,
completate cu prevederile legislatiei muncii:

b) personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public, si caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului 1i se
vor aplica in mod corespunzitor dispozitiile prezentului regulament.

1
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Art.58 Primarul, viceprimarul, secretarul general al
compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la 1
Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

B. Atributii :
Art. 59 Secretarul general al UAT este functionar public de conducere si are n
subordine compartimentele Agricol si cadastru si Stare civila.
Secretarul general al UAT indeplineste urmatoarele atributii principale:

- avizezi proiectele de hotdrdri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotarérile consiliului local;

- participd la sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si dintre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului:

- asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritdile. institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, in conditiile
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile
si completarile ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local gi efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al gedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;

- pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

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

- efectucaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

- numira voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui
de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesard pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea sl
stampilarea acestora;

- urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia
parte consilierii locali care s-ar putea afla in coflict de interese; informeazd presedintele
de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu acte originale, in conditiile legii;

- coordoneaza compartimentele din subordine;

- participa la sedintele comisiei de fond funciar si indeplineste functia de secretar al
comisiei de fond funciar;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérrilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;




- clibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului 1
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

juridic al unor imobile preluate abuziv;

- raspunde de evidenta dosarelor personale ale functionarilor publici §i personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Tinosu, ale
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si opereaza toate mutatiile intervenite in
activitatea profesionala a acestora.

- raspunde de completarea datelor din registrul agricol si de {inerea la zi a acestuia;

- indeplineste functia de responsabil cu mobilizarea la locul de munca;

- indeplineste si alte atributii prevazute prin lege sau insdrcinari date prin acte
administrative de Consiliului Local sau Primar;

- primeste si inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese prin
intermediul e-DAIL cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceca
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de
primire;

- indeplineste formalititile de inregistrare in e-DAI a persoanelor prevazute la art. 1
alin. (1) pet. 1-38 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative;

- verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre
speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAL denumite Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratiilor de interese, ale cdror modele au fost stabilite prin
Hotardrea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor
de avere si Registrului declaratiilor de interese;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese.
prevazute in anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30
de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a
codului numeric personal, precum si a semndturii olografe. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a Agentiel pe
toatd durata exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;

- in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21
alin. (2), trimite Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAL in
termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

- genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu
persoanele care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest
termen si informeazd de indatd aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere In
termen de 10 zile lucratoare:

- acorda consultantd referitor la continuful si aplicarea prevederilor legale privind
completarea si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor
care au obligatia depunerii acestora.




Art.60 Compartimentul urbanism se subordoneaza direct
componentd 1 post vacant.

Atributii principale:

- identifica lucrarile de constructii, stabilind daca acestea se
autorizatiei de construire sau cu respectarea acesteia;

- sesizeaza primarul despre neregulile constatate in teren;

- analizeaza respectarea structurii §i continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupd caz, a documentatiilor necorespunzatoare in maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii;

- solicitd avizul primarului in situatia in care emitentul certificatului/autorizatiei
este presedintele consiliului judetean;

- asigura elaborarea avizului in vederea eliberarii certificatului de urbanism;

- analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicitd emiterea
certificatuilui de urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice legal
aprobate;

- formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investifiei; urmareste respectarea regulamentului local de urbanism si a
P.U.G.-ului;

- urmireste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii i
urbanismului;

- stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizérii;

- verificd existenta documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism si autorizatiei de construire;

- redacteazi si semneaza certificatul de urbanism i autorizatia de construire sau
de desfiingare, pe care le semneazi si le inainteaza primarului si secretarului in vederea
semnadrii;

- asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale,
de arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea
acestora;

- asigurd transmiterea citre primar, spre stiin{d, a actelor emise, in situatia in care
emitentul este presedintele consiliului judetean;

- verificd continutul documentelor depuse, sub aspectul prezentrii tuturor actelor
necesare autorizarii; in cazul in care se constatd cd documentatia depusa este incompleta,
aceasta se returneazi solicitantului, cu mentionarea in scris a datelor si elementelor
necesare pentru completare;

- completeazi banca de date in domeniul urbanismului si rispunde de actualizarea
trimestriald a stadiului de executie a investitiilor:

- completeazi si transmite lunar, trimestrial sau anual, catre Inspectoratul
teritorial in Constructii Prahova si Directia Judeteana de Statistica, situatia autorizarii
lucririlor de constructii:

- intocmeste si supune spre aprobare consiliului local propuneri de aprobare,
modificare sau completare a planurilor urbanistice; tine evidenta si urméreste stadiul de
elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului;

- urmireste respectarea obligatiilor asumate de concesionari prin contractele de
concesiune in ceea ce priveste termenul de solicitare a autorizatiei de construire.
inceperea lucrarilor, respectarea proiectului tehnic si finalizarea acestora: in cazul

14




constatarii incilcarii de catre concesionari a acestor obligatii
primarul; tine registrele privind candidaturi-oferte si contracte con
legislatia in domeniul concesionarii bunurilor proprietate publica;

- periodic, din oficiu sau la cerere, efectueazd verificari ]
disciplinei in constructii, consemnand in Registrul de control deﬁcieﬁ&% Onstatate,
masurile ce se impun si modul de finalizare a cazurilor; constatd si incheie procese-
verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr. 50/1991, republicatd si aduce la
cunostinta primarului existenta constructiilor executate fard autorizatie sau cu incdlcarea
prevederilor acesteia;

- indruma, urmareste si verificd din punct de vedere tehnic executia lucririlor de
investitii promovate de primarie;

- participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale primariei;

- duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la urbanism si urmareste respectarea recomandarilor organclor de indrumare
si control;

- claboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul
urbanismului;

- vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

- tine evidenta contractelor de inchiriere §i a contractelor de concesiune, in
colaborare cu compartimentul venituri;

- respectd normele de securitate si sandtate in munca si normele P.S.I.;

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege si sarcini incredintate de
primar.

Art. 61 Compartimentul Agricol si Cadastru se subordoneazi direct
secretarului general si are in componenta 3 posturi ocupate.

Atributii principale:

(1) Consilier registru agricol:

- raspunde de intocmirea, modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol pe
suport de hartie si in format electronic, potrivit ultimelor dispozitii legale in vigoare;

- raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea si inregistrarea registrelor agricole in
registrul de intrare-iesire al primariei:

- raspunde de asigurarea registrelor agricole impotriva degradarii, distrugerii sau
sustragerii acestora;

- raspunde de furnizarea datelor din registrul agricol numai cu respectarea prevederilor
legale;

- confruntd periodic datele din registrul agricol cu cele din registrul de rol fiscal,
impreund cu functionarul responsabil, precum si cu cele din registrul de eliberare a
autorizatiilor de construire:

- opereazi modificdrile survenite, cu aprobarea scrisd a secretarului general al
comunei, potrivit normelor legale;

- opereaza in registrele agricole actele notariale si sentintele judecatoresti definitive cu
privire la vanzare, donatie, iesire din indiviziune sau mostenire, daca acestea au ca obiect
suprafete agricole;

- inregistreazd contractele de arendd in registrul agricol §i tine evidenta nominald a
arendasilor;
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- tine evidenta constructiilor de pe raza comunei, atribuie nume

- are obligat_ia realizarii corespondentei e}tat cu pozma_ din r gisk “agticol e tru
perioada anterioard, cét si cu numirul din rolul nominal unig, el privese pe
. . . & 1 HOV
contribuabilul respectiv; £t e

- raspunde de inscrierea in registrul agricol a datelor cu privire\la‘ gospodariile
populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice sau
juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale si anume: capul gospodadriei
si membrii acesteia, dupa caz; reprezentantul legal al societitii/asociatiei agricole sau al
persoanei juridice care are teren in proprietate/folosinta; terenurile pe care le detin in
proprietate sau folosin{d, pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu principalele
culturi si numarul de pomi, pe specii: pentru terenurile inscrise in cartea funciard se va
mentiona numirul cadastral sau topografic si numarul de carte funciara. dupd caz;
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul fiecdrui an; evolutia
anuali a efectivelor de bovine, porcine, ovine, caprine cabaline, magari, catari, iepuri de
casd, animale de bland, pasari, familii de albine, precum si alte animale domestice sau
salbatice crescute in captivitate, in conditiile legii, ce fac obiectul inscrierii in registrul
agricol; cladirile cu destinatia de locuintd si constructii-anexe; mijloacele de transport cu
tractiune animala; mijloacele de transport cu tractiune mecanicd, respectiv: tractoarele,
autovehicule pentru transportat marfuri, maginile si utilajele pentru agricultura si
silviculturd; orice instalatii pentru agricultura $i silvicultura;

- completeazd datele in registrele agricole, prin deplasarea in teren sau la sediul
primiriei. in baza declaratiei pe propria raspundere date de capul gospodariei sau, in lipsa
acestuia, de un alt membru major al gospodariei care dispune de capacitate deplina de
exercitiu iar, in cazul persoanelor juridice, pe baza declaratici date de reprezentantul
legal. insotitd de documente;

- raspunde de organizarea evidentei centralizate pe comund cu privire la: numarul de
gospodarii ale populatiei, de cladiri cu destinatia de locuinta si constructii-anexe, de
mijloace de transport cu tractiune mecanicd si/sau animald, precum si de utilaje si
instalatii pentru agriculturd si silvicultura: modul de folosin{d a terenurilor, suprafetele
cultivate cu principalele culturi; numirul de pomi fructiferi, pe specii; efectivele de
animale, pe specii si categorii, la inceputul fiecdrui an, precum si evolutia anuala a
acestor efective:;

- rispunde de comunicarea datelor centralizate pe comuna, atat pe suport de hartie cat
si in format electronic, la D.J.S. Prahova si D.A.D.R. Prahova la termenele prevazute in
normele tehnice de completare a registrului agricol:

- raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrul agricol;

- concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol, rdspunde de colectarea
informatiilor prin sondaj de la gospodarii, cu privire la productia vegetald. animala,
productia apicold si efectivul de familii de albine;

- raspunde de eliberarea adeverintelor, certificatelor, dovezilor cu privire la: calitatea
de producitor agricol, in vederea vanzarii produselor pe piata, starea materiala pentru
situatii de protectie sociala, obtinerea unor drepturi materiale si/sau banesti, atestarea
proprietitii in vederea eliberarii actelor de identitate etc.;

- intocmeste dirile de seama statistice referitoare la situatii ce rezultd din registrul
agricol; intocmeste nomenclatura stradala;
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- intocmeste si elibereazd, la cererea cetajenilor, anexa 23
deschidere a procedurii succesorale pentru persoancle decedate, 1
succesiunii la birourile notariale;

- intocmeste raspunsurile la cererile adresate de cetdteni sau alte au torl
birou notarial. birou executor judecatoresc etc.) privitoare la problem k&@;ﬁrﬁ‘.—\{ﬁﬁl—byde
competenta sa; L1k~

- rispunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vAanzirii-cumpdririi terenurilor agricole situate in extravilan,
indeplinind urmitoarele atributii principale:

- inregistreaza cererea vanzitorului, insotitd de oferta de vanzare a terenului agricol si
de documentele justificative prevdzute la art. 5 alin. (1) din  anexa la Ordinul
nr.719/2014;

- afiseazd oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz,
cu respectarea  prevederilor art. 6 alin. (2) din Legea nr.17/2014;

- pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, verifica in evidentele
cadastrale proprietarii vecini si intocmeste lista preemptorilor; transmite lista
preemptorilor la Directia Agricold Prahova si o afiseaza la sediul primariei si pe site-ul
propriu;

_transmite la structura Directia Agricola, dosarul tuturor actelor prevazute la lit. a);

- verifica comunicirile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului. depuse de oricare
dintre preemptorii  cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necuprinsi in listd si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte
justificative, in vederea exercitirii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in
cauzi si le transmite la Directia Agricola;

- raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor
misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, indeplinind
urmiitoarele atributii principale:

- asigurd eliberarea atestatului de producdtor si a carnetului de comercializare in
termenele si in conditiile prevazute de lege;

- asigurd conditiile necesare pentru informarea publicid cu privire la structurile
asociative profesionale/patronale/sindicale din agriculturd, dupa caz, constituite potrivit
legii si organizate la nivel local si judetean, care se inregistreaza la Primaria Tinosui sau a
entititilor teritoriale din subordine sau in coordonare, stabilitd in conditiile legii. in acest
scop, de citre Ministerul Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale sau de catre consiliul judetean,
dupa, prin afisarea si actualizarea listelor cu acestea la sediul primariei, precum si prin
publicarea pe pagina de internet a institutiei;

- transmite la Consiliul Judetean Prahova lista centralizatoare a structurilor asociative
profesionale/patronale/sindicale din agricultura, inregistrate in scopurile previzute la art.
3 alin. (4) si (5) din Legea nr. 145/2014;

- asigurd infiintarea, organizarea §i gestionarea Registrului pentru evidenta atestatelor de
producitor, pe suport hértie si in format electronic, care cuprinde cel putin informatii
privind datele de identificare ale titularului atestatului de producator, suprafata de teren
agricol utilizata si/sau efectivele de animale detinute;
- asigura infiintarea, organizarea si gestionarea Registrulului de evidenta a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol, pe suport hartie si in format electronic,
care cuprinde cel putin informatii privind datele de identificare ale producitorului
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agricol titular al atestatului de producitor, precum si ale persoanei/persgan ¢
care poate/pot utiliza carnetul de comercializare a produselor din sectorgl agric
titularului atestatului de producitor, dupd caz, produsele gospodariei/fenaei,y tetke
cultivate. efectivele de animale/familii de albine/cutii viermi de m \i i tri%tw\/
productiile estimate a fi destinate comercializirii; -
- asigurd comunicarca organelor fiscale din subordinea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, trimestrial, informatii cu privire la beneficiarii carnetelor de
comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea: privind identitatea
producitorului agricol ca titular si, dupa caz, a sotului/sotiei, rudelor/afinilor de gradul I,
informatiile privind suprafetele cultivate si structurile corespunzitoare pe specii de
legume, pomi fructiferi, cartof, cereale, oleaginoase, vifa-de-vie pentru struguri de
vin/struguri de masd, alte culturi, respectiv pe specii de animale, care sa reflecte grupele
de produse vegetale/grupele de animale stabilite de art. 72 alin. (2) din Legea nr.
571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile §i completdrile ulterioare, precum s
productiile estimate a fi destinate comercializarii;

- indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute in lege sau stabilite de consiliul
local, primar, viceprimar si secretarul general al comunet;

- intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate, producatorilor agricoli de Agentia
pentru Plati si Interventii in Agricultura;

- intocmeste si elibereaza bilete de proprictate pentru animale, urmarind
corespondenta cu registrul agricol:

- este membru in Comisia Localad de Fond Funciar;

_ intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotaréri ale Consiliului Local
Tinosu din domeniul registrului agricol;

- elaboreazi procedurile din domeniul de activitate:

- este inlocuitorul functionarului public cu atributii in domeniul cadastrului, in cazul
in care acesta se afla in concediu de odihni, in concediu medical sau in alte situatii in
care raportul de serviciu al acestuia nu este suspendat, semnénd actele in locul acestuia;

- respectd normele de securitate si sanatate in munca §i normele P.S.L;

- exercitd si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul general.

(2) Consilier cadastru:

- efectueazd masurdtori topografice pentru punerea in posesic pe amplasamentele
stabilite de comisia locald de fond funciar;

- efectueaza masurdtori topografice in interesul autorittii publice locale, la solicitarea
primarului, viceprimarului sau secretarului;

- este membru in comisia locala de fond funciar;

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei;

- intocmeste procese verbale de punere in posesie si orice documente in domeniu;

- constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care apartin domeniului public sau privat
al comunei;

- delimiteaza exploatatiile agricole amplasate pe teritoriul comunei;

- inregistreazd §i tine evidenta contractelor de arendd, intocmind situatiile de profil,
atunci cand este cazul;

- elibereaza adeverinte din registrele de cadastru:

- tine evidenta titlurilor de proprietate:
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- intocmeste documentatia necesara pentru modificarea erorilor
proprietate;
- intocmeste anexe conform legilor fondului funciar:
- se preocupd, in limitele competentelor sale, de intocmirea document
intabularii imobilelor apartindnd domeniului public sau privat al localitatii;
- se preocupd de transmiterea documentatiilor catre Comisia Judeteana de Fond Funciar
Prahova si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Prahova:
- intocmeste situatiile de specialitate, la solicitarea autorititilor si institutiilor publice;
- intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ale Consiliului Local
Tinosu din domeniul cadastru;
- este inlocuitorul functionarului public cu atributii in domeniul registrului agricol. in
cazul in care acesta se afld in concediu de odihnd, in concediu medical sau in alte situatii
in care raportul de serviciu al functionarului nu este suspendat, semnand actele in locul
acestuia:
- este persoana responsabild cu urmarirea derularii contractului de finantare:
a)asigurd derularea contractului de finantare in conformitate cu prevederile §i
termenele contractuale;
b)indeplineste toate demersurile in vederea efectudrii receptiilor, comunicdrii
documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de prevederile legale in vigoare,
referitoare la avizarea acestor documente
c)comunicd, in termenele si in forma prevdzutd de contractele de finanfare, contractele
de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare , a tuturor
documentelor necesare solicitdrilor de transfer de sume pentru asigurarea finanfarii
efectudrii receptiilor serviciilor i a efectudrii pldfilor, astfel incat sa nu se pericliteze
buna desfdasurare a contractelor,
d)informeazd de indatd sefii ierarhici superiori asupra oricdrei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurarea comunicdrii acesteia cdtre institufiile implicate;
e)efectueazd toate raportdrile solicitate de ANCPI in  vederea monitorizarii
contractelor in termenele si conditiile stabilite ,
fverificd corespondenta dintre numdrul imobilelor receptionate in PVR. tehnic  §i
imobilele mentionate in PVR servicii si in facturd , transmise de cdatre UAT in vedere
transferului sumelor necesare efectudrii platii;
glasigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din
contractele de achizitie publicd incheiate cu prestatorii de servicii;
hitransmite cdtre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarit, fiind
responsabild pentru realitatea i exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.
- este membru in structura de specialitate pentru indeplinirea atributiilor in domeniul
urbanismului, amenajarii teritoriului si autorizarii executarii lucrarilor de constructii;
raspunde de operarea in registrul de intrare-iesire a documentelor;
intocmeste procedurile din domeniul de activitate;
respectd normele de securitate i sanatate in munca si normele P.S.L;
exercita si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul general.

(3) Inspector, de specialitate (agronom):
- avizeazi proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricol;
- furnizeaza date pentru completarea si {inerea registrului agricol la zi;
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agricultura;
- transmite producitorilor agricoli norme legale, indrumari tehnice
domeniul productiei agricole (vegetale si animale) si a subventiilor;

- se preocupd de cunoasterea temeinicd a Programului National de Dezvoltare Rurala si
transmiterea informatiilor citre producatorii agricoli;

- informeazd despre normele de carantind fito-sanitard, combaterea bolilor si
diunitorilor la plante §i utilizarea pesticidelor, precum si pentru mentinerea echilibrului
ecologic si prevenirea accidentelor la oameni, plante i animale:

- acordd consultatii si indrumiri tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor
categoriilor de producitori agricoli si stabilirea structurii productiei vegetale potrivit
cerintelor tehnologice;

- indruma producatorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor definute, aplicarii
tehnologiilor minime pentru fiecare cultura;

- indeplineste atributiile specifice compartimentului urbanism, in cazul in care
postul din respectivul compartiment este vacant. In acest sens:

a) identifica lucrarile de constructii, stabilind daca acestea se executa in baza
autorlzape] de construire sau cu respectarea acesteia;

b) sesizeazi primarul despre neregulile constatate in teren;

¢) analizeaza respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupd caz, a documentatiilor necorespunzatoare in maximum 5 zile de la
inregistrarea cererii;

d) solicitd avizul primarului in situatia in care emitentul certificatului/autorizatiei
este presedintele consiliului judetean; -asigura elaborarea avizului in vederea eliberarii
certificatului de urbanism;

¢) analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatuilui de urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice legal
aprobate:

f) formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiel: urmareste respectarea regulamenrulul local de urbanism si a
P.U.G.-ului; -urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si
urbanismului;

g) stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii:

h) verifica existenta documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului
de urbanism si autorizatiei de construire;

i) redacteaza si semneazd certificatul de urbanism si autorizatia de construire
sau de desfiintare, pe care le semneazi si le inainteaza primarului si secretarului in
vederea semndrii;

j)asigura respectarea prevederllor legale privind monumentele istorice, culturale,
de arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea
acestora;

k) asigurd transmiterea citre primar, spre stiinta, a actelor emise, In situatia in
care emitentul este presedintele consiliului judetean:

1) verificd continutul documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor
actelor necesare autorizarii; in cazul in care se constatd ca documentatia depusa este
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incompletd, aceasta se returneaza solicitantului, cu mentionarea 1
elementelor necesare pentru completare;
m) completeazi banca de date in domeniul urbanismulyi
actualizarea trimestriala a stadiului de executie a investitiilor:
n) completeaza si transmite lunar, trimestrial sau anual, cét
teritorial in Constructii Prahova si Directia Judeteana de Statistica, situatia autorizarii
lucrarilor de constructii;

0) intocmeste si supune spre aprobare consiliului local propuneri de aprobare,
modificare sau completare a planurilor urbanistice; tine evidenta si urméreste stadiul de
elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului;

p) urmireste respectarea obligatiilor asumate de concesionari prin contractele
de concesiune in ceea ce priveste termenul de solicitare a autorizatiei de construire,
inceperea lucririlor, respectarea proiectului tehnic si finalizarea acestora ; in cazul
constatarii incilcdrii de catre concesionari a acestor obligatii sesizeazd de indatéd
primarul; tine registrele privind candidaturi-oferte si contracte concesiune prevazute
de legislatia in domeniul concesiondrii bunurilor proprietate publica;

q) periodic, din oficiu sau la cerere, efectueaza verificari privind respectarea
disciplinei in constructii, consemnénd in Registrul de control deficientele constatate,
masurile ce se impun §i modul de finalizare a cazurilor; constatd si incheie procese-
verbale de constatare a contraventiilor la Legea nr.50/1991, republicatd si aduce la
cunostinta primarului existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu incdlcarea
prevederilor acesteia:

r) indruma, urmareste si verificd din punct de vedere tehnic executia lucrarilor de
investitii promovate de primdrie;

s) participa la receptia lucrdrilor cu titlu de investitii ale primariei;

s) duce la indeplinire hotirdrile consiliului local si dispozitiile primarului
referitoare la urbanism si urmireste respectarea recomanddrilor organelor de indrumare
si control;

t) elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri din domeniul
urbanismului;

t) vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

u) tine evidenta contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune, in
colaborare cu compartimentul venituri;

v) respectd normele de securitate si sandtate in munca §i normele P.S.L;

x) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcini incredintate de
primar.

- este Seful Serviciului Voluntar pentru Situatii de urgenti, in aceasta calitate
indeplinind urmatoarele atributii:

a) organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii
tehnologice, calamitati naturale;

b) asigurda masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

¢) conduce procesul de pregitire a voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;
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particularititilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al prote
si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta u
urgentd din zona de competenta ;

¢) urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe ba ot si
instructiunilor de dotare;

f) asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate; pand la
incadrarea cu personal a compartimentului de prevenire va prelua atributiile de prevenire
pe linie P.S.I. ale acestui compartiment ;

g) intocmeste situagia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgentd, pe care o actualizeaza permanent;

h) informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

i) verificai modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

j) intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre acestea, {ine evidenta participdrii la pregatire profesionala
si calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar :

k) tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat
serviciul voluntar;

I) urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

m) participd la instructaje, schimburi de experienfd, cursuri de pregatire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

n) participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la
incadrare, trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare:

0) impreund cu compartimentul de prevenire verificdi modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii:

p) face propuneri privind imbundtdiirea activitatii de prevenire si eliminarea
starilor de pericol;

q) pregiteste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului
voluntar:

r) efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul
pentru Situatii de Urgentd al Judetului Prahova, un caiet special pregitit In acest scop,
intocmeste si actualizeazi in permanentd fisele postului pentru personalul voluntar;

s) tine evidenta participdrii personalului la interventie §i face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii ;

s) intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de
specialitate;

t) asigurd recrutarea permanenté de voluntari;

{) executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia
prevenirii §i stingerii incendiilor.

) indeplineste toate atributiile si sarcinile specifice, in calitate de membru al Comisiei de
monitorizare a controlului intern managerial

m) respectd normele de securitate §i sanatate in munca si normele P.S.1.;

n) exercita si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul general.
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Art.62 Serviciul Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii P
Socialii, Administrativ si Culturi se subordoneazi direct Primarului
Asctivitatea serviciului este condusi si indrumatd de un sef serviciu si se
cinci compartimente.

Atributii principale:

Sef serviciu, post ocupat:

- conduce. coordoneaza, indrumi, controleaza si raspunde de intreaga activitate
desfasurata in cadrul biroului;

- intocmeste, impreund cu ordonatorul principal de credite, la termenele prevazute
de lege, proiectul bugetului local, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual

- raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotédrari in
domeniile de activitate al functiei, in vederea promovdrii lor in Consiliul local:

- vegheaza si raspunde, impreund cu primarul, de executarea bugetului in stricta
conformitate cu legislatia in vigoare, in scopul asigurarii disciplinei financiare si
bugetare:

- urmireste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare, urmireste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare si informeaza
lunar, sau de cate ori este nevoie, primarul sau consiliul local; urmareste eficienta
fondurilor cheltuite, precum si necesitatea si oportunitatea cheltuieilor; propune masurile
necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si execcutare a
bugetului local;

- intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar, pe care il supune spre
aprobare consiliului local in termenul prevéazut de lege:

- realizeazi studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrédri publice,
urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare sl
rambursare a acestora;

- asigurd plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de plata pe baza
documentelor justificative;

- conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile;

- gestioneaza imprimatele cu regim special;

- conduce evidenta operativa prin conturile curente de la trezorerie;

- intocmeste si depune lunar cererea de credite pentru luna urmatoare si
dispozitiile bugetare pentru institutiile subordonate;

- tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe;

intocmeste documentele de platd catre trezorerie, verifica extrasele de cont si
executia bugetard, urmarind decontarea corespunzatoare a acestora si incadrarea in
bugetul local;

- intocmeste si transmite dirile de seama contabile. centralizate privind executia
bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice, conform instructiunilor si
formularisticii Ministerului Finantelor privind executia bugetului;




- exercitd controlul financiar;

- efectueazi cel putin o data pe lund revizia inopinata a casei cu numdrarea banilor
si a celorlalte valori aflate in casd, semnand in registrul de casa cu ocazia fiecarei revizii
efectuate;

- asigura, conform dispozitiilor legale in vigoare, efectuarea inventarierii anuale a
patromoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere; efectuecaza
operatiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii, prin intocmirea situagiilor
operative si valorificarea bunurilor casate;

- intocmeste situatii privind: executia de casa extras BVC, datoria publica —
fonduri externe, ALOP — pentru platile prin virament $i numerar;

- verifica statele de plata transmise de unitatile de invajamant preuniversitar de pe
raza comunei si efectueaza operatiunile de plata;

- utilizeaza programele informatice privind activitatea financiar-contabila;

- indeplineste toate atributiile si sarcinile specifice, in calitate de membru in
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial al Primariei comunei Tinosu;

- intocmeste procedurile specifice din domeniul activitatilor: financiar-contabile,
taxe si impozite, salarizare;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege §i sarcini incredintate de
primar.

Art.63 Compartimentul contabilitate, taxe si impozite, resurse umane sc
subordoneazi direct sefului de serviciu Contabilitate, Resurse Umane, Achizifii Publice,
Asistentd Sociald, Administrativ si Culturd si are in componenta 5 posturi, 3 ocupate si 2
vacante, astfel :

(1) Consilier (contabilitate buget), post vacant:

a) intocmeste. sub indrumarea primarului, la termenele previzute de lege.
proiectul bugetului local, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului
si consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual

b) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérari
in domeniile de activitate al functiei, in vederea promoviarii lor in Consiliul local;

¢) vegheaza si rispunde, impreuna cu primarul, de executarea bugetului in strictd
conformitate cu legislatia in vigoare, in scopul asigurarii disciplinei financiare s§i
bugetare:

d) urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare, urmireste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare si informeaza
Junar, sau de cate ori este nevoie, primarul sau consiliul local; urmareste eficienta
fondurilor cheltuite, precum si necesitatea si oportunitatea cheltuieilor; propune masurile
necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuinfare si executare a
bugetului local;
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¢) intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar
spre aprobare consiliului local in termenul prevazut de lege;

f) intocmeste lunar situatia cu monitorizarea salariilor; 0 AN LR

o) realizeaza studiile necesare in vederea aprobdrii de catre 5 W
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucr
urmérind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora;

h) asigura plata in limita fondurilor cuprinse in buget a obligatiilor de platd pe
baza documentelor justificative;

i) conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materiale pentru toate conturile:

j) gestioneaza imprimatele cu regim special;

k) conduce evidenta operativa prin conturile curente de la trezorerie;

1) intocmeste si depune lunar cererea de credite pentru luna urmatoare si
dispozitiile bugetare pentru institutiile subordonate;

m) tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenia materialelor, a obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe;

n) tine evidenta contabilitatii creantelor bugetare;

0) intocmeste documentele de platd citre trezorerie, verifica extrasele de cont si
executia bugetard, urmarind decontarea corespunzdtoare a acestora si incadrarea in
bugetul local;

p) intocmeste si transmite dérile de seama contabile, centralizate privind executia
bugetului propriu si alte situatii solicitate de institutii publice, conform instructiunilor si
formularisticii Ministerului Finantelor privind executia bugetului;

q) asigurd si rdspunde de respectarea legalitétii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

r) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico — financiar;

s) exercitd controlul financiar preventiv asupra tuturor actelor de gestiune,
conform dispozitiilor legale, pentru cheltuielile efectuate de la buget sau extrabugetare.
astfel incat s previna pagubele;

s) efectueaza cel pugin o datd pe luna revizia inopinatd a casei cu numdrarea
banilor si a celorlalte valori aflate in casd, semnand in registrul de casa cu ocazia fiecarei
revizii efectuate;

t) asigura, conform dispozitiilor legale in vigoare, efectuarea inventarierii anuale a
patromoniului; propune primarului constituirea Comisiei de inventariere; efectueaza
operatiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii, prin intocmirea situatiilor
operative si valorificarea bunurilor casate:

t) intocmeste situatii privind: executia de casd extras BVC, datoria publicd —
fonduri externe, ALOP — pentru platile prin virament si numerar;

u) verific statele de plata transmise de unitétile de inva{dmant preuniversitar de pe
raza comunei si efectueazd operatiunile de plata:

v) urmireste incadrarea in consumurile normate pentru combustibili, dacad este
cazul si respectarea plafonului pentru convorbirile telefonice efectuate;

w) utilizeaza programele informatice privind activitatea financiar-contabila:
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x) indeplineste toate atributiile si sarcinile specifice, in calitat
Comisia de monitorizare. coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltdrii
de control intern/managerial al Primariei comunei Tinosu; B

y) respectd normele de securitate si sdnatate in munca si normele P\§, 1%

P,
7) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcini in‘@iﬁf
primar.
(3")Atributiile previzute la lit. a), b), ¢). d), ), m, q). r). §) sunt indeplinite in cazul
in care functia de sef serviciu este vacanta.

ovh =
mngatet

(2) Consilier (salarizare, resurse umane), post ocupat:
- intocmeste state de platd pentru angajatii primdriet;
- obtine aprobdrile necesare din partea organelor competente pentru plata drepturilor
salariale;
- tine evidenta salariatilor in REVISAL si opereaza modificarile intervenite;
- tine evidenta datelor referitoare la fiecare salariat, a situatiei proprii si a persoanclor
aflate in intretinere:;
- intocmeste declaratia 112;
- intocmeste declaratia 205:
- intocmeste semestrial situatia cu fondul de salarii si numar de personal;
- elibereaza adeverinte de venit pentru salariaf;
- intocmeste situatii statistice lunare cu fondul de salarii;
- tine evidenta efectudrii concediilor legale de odihna;
_ verifica concediile medicale, le introduce in baza de date §i verifica stagiul de cotizare
pentru calculul acestora;
-intocmeste dosarul pentru recuperarea din F.N.U.A.S.S. a contributiei pentru concedii $i
indemnizatii;
- tine evidenta efectudrii programelor de pregatire profesionald si sprijind secretarul
general al comunei la intocmirea planului anual de formare profesionala;
- este secretar in comisia de concurs, respectiv in comisia de solutionare a contestatiilor
in situatia organizarii de examen/concurs de promovare in grad profesional, cu exceptia
cazului in care participa la examen/concurs in calitate de candidat, cu respectarca
prevederilor art. 32 §i 33 din H.G.R. nr. 611/2008;
- verifica ordinele de deplasare si intocmeste state de decontare privind deplasarile in
interes de serviciu:
- elibereazi si primeste zilnic foile de parcurs auto pentru autoturismele institutiei;
- rispunde de efectuarea inventarierii generale a elementelor de activ si pasiv, care
constituie
patrimoniul public si privat al comunei Tinosu;
- intocmeste lista bunurilor propuse pentru casare:
- utilizeazd aplicatii informatice in domeniul salarizarii si inventarierii;
- intocmeste foile de prezenta colectivi lunar;
- colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal, previzute in buget
cu seful Serviciului Contabilitate, Resurse Umane. Achizitii Publice, Asistentd Sociala,
Administrativ si Cultura;
- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor:
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- asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actqlem ;
apar pe parcurs; \ 2\ AN
pintgcnlljeste lunar situatia cu monitorizarea salariilor; \\»{:‘,/\5&
intocmeste filele de cec pentru ridicarea de numerar din trezorerie, in foh%”a\‘ﬁ%f??gﬁfon y
introduce in aplicatia informaticd beneficiarii de prestatii sociale; “‘
respectd normele de securitate $i sdnatate in muneca si normele P.S.I;

completeaza si transmite, la termenul prevazut in legislatie formularul L 153

indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de seful Serviciului, de primar sau

viceprimar.
indeplineste atributiile specifice consilierului de etica. In acest sens:

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

- desfigoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor

publici sau la iniiativa sa atunci cénd functionarul public nu i se adreseazd cu o

solicitare, insd din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului

acestuia;

- elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in

activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice §i care ar

putea determina o incilcare a principiilor i normelor de conduitd, pe care le inainteaza
conducatorului autoritatii sau institufiei publice, §i propune masuri pentru inlaturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitétilor;

- organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,

modificiri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie

obligatii pentru autorititile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor
in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

- semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea

principiilor si normelor de conduité in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai

activitdtii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care

asigurd relatia directd cu cetdtenii i formuleazd recomandari cu caracter general, fard a

interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

- poate adresa in mod direct Intrebéri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor

directi ai activitdtii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul

personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora
despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.

(3) Inspector (impozite si taxe), post ocupat:

a) intocmeste, la termenele prevazute de lege, raportul de specialitate, asigurand
prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si consiliului local in vederea
aprobdrii impozitelor si taxelor locale;

b) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari
in domeniul de activitate al functiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

¢) preia declaratiile de impozite si taxe, asigurand verificarea §i valorificarea
acestora potrivit reglementdrilor legale in vigoare: asigurd asistenta pe linia modului de
completare a declaratiilor de impozite si taxe. potrivit legii;
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d) calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe
conform hotirarii consiliului local, atat la persoane fizice cét si la perso
emite borderourile de debite:

e) inscrie mijloacele de transport in anul in curs, atdt la persoane
juridice si le debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
certificatului de radiere;

f) intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecata, precum si
taxe succesiuni si emite confirmari de debite;

g) intocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru, pe surse de venit;

h) verifica periodic borderourile desfasuratoare ale casierului si face confruntarea
cu chitantierul tip stat;

i) transmite instiintari contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale céror
declaratii contin erori; intocmeste ingtiintérile de plata pentru persoane juridice precum $i
actele necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, note constatare);

j) efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au corectat,
in urma instiintarii, declaratia initiald, precum si in cazul contribuabililor care nu au
depus declaratii;

k) tine evidenfa obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe,
precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare: confrunta periodic
datele din registrul de rol unic cu cele din registrul agricol, precum si cu cele din registrul
de eliberare a autorizatiilor de construire:

1) stabileste penalitatile pentru nedepunerea la termen a declaratiilor de impozite si
taxe, conform prevederilor legale; intocmeste documentatia de rezolvare legalda a
obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva actelor de impunere pentru impozite si
taxe locale, majordri de intarziere, penalititi, de catre persoane juridice ;

m) asigurd respectarca reglementdrilor legale privind accesul la dosarele fiscale:
asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal; intocmeste certificate fiscale cu impozite si
taxe achitate la zi, la cererea contribuabilului:

n) intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte
autoritti sau institutii publice, asigurdnd respectarea prevederilor legale privind
identificarea acestora si confirmarea titlurilor executorii primite; intocmeste actele
necesare aplicarii procedurilor de executie silita: solutioneaza cererile platitorilor care
solicita relatii referitoare la aplicarea executdrii silite §i a modalitailor de stingere a
creantelor bugetare:

0) elaboreazi, pe baza datelor detinute, informdri i situatii privind realizarea
creantelor bugetare, pe care le prezinta primarului sau consiliului local;

p) tine evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale acordate si modul
de respectare a acestora; intocmeste actele necesare efectudrii compensarilor si
restituirilor si le supune aprobarii primarului;

r) intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt
inscrise veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare:

s) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie; verifica,
impreuna cu primarul, cel putin o datd pe lund, casieria proprie, intocmind proces verbal
despre cele constatate;
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acestora cu documentele insotitoare;

u) inregistreaza in registrul special vehiculele care nu sunt supuse ingaateicutar g1
elibereaza proprietarilor placutele cu numere de circulatie; ’1’@';"? HovAY G

v) indeplineste toate atributiile si sarcinile specifice, in calitate de me
Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltdrii sistemului
de control intern/managerial al Primériei comunei Tinosu;

X) respectd normele de securitate si sanatate in muncd si normele P.S.1.;

y) indeplineste orice alte atributii previzute de lege si sarcini incredintate de
primar.

(5') Atributiile previzute la lit. a), b), sunt indeplinite in cazul in care functia de
sef Serviciu este vacanta.

(52) Atributiile previzute la lit. ¢), ) t), ). precum si atributiile care de refera la
persoane juridice prevédzute la lit. d), e), i), j), k), 1), m). n), p) sunt indeplinite in cazul in
care functia de referent impozite si taxe este vacanta.

‘,rw R o

(4) Consilier (impozite si taxe), post ocupat:

a) incaseaza impozite si taxe locale, taxe de timbru, alte taxe, conform hotatarii
consiliului local;

b) conduce evidenta nominald a platitorilor de impozite, taxe si alte surse cu ajutorul
extrasului de rol:

¢) tine evidenta, urmareste si incaseaza amenzile;

d) acceseaza Serviciul PatrimVen in vederea accesarii datelor disponibile cu privire
la patrimoniul si veniturile cetdtenilor, atunci cand este cazul;

e) preia declaratiile de impozite si taxe, asigurand verificarea si valorificarea acestora
potrivit reglementdrilor legale in vigoare; asigura asistenta pe linia modului de
completare a declaratiilor de impozite si taxe, potrivit legii;

f) inscrie mijloacele de transport in anul in curs, atét la persoane fizice cat si juridice
si le debiteaza, radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului
de radiere; opereazia in ,Registrul de evidentd a mijloacelor de transport supuse
inmatriculdrii/inregistrarii (REMTII)™;

o) transmite decizii de impunere contribuabililor care nu au depus declaratii sau ale
ciror declaratii contin erori; intocmeste Instiintdrile de plata pentru persoane juridice
precum si actele necesare aplicarii mésurilor de exccutare silita (somatii, note
constatare);

h) elibereaza autorizatie program functionare pentru persoanele juridice;

i) tine evidenta gestionirii timbrelor, intocmeste borderou de expediere a
corespondentei zilnic si le centralizeaza odata cu justificarea timbrelor postale;

j) utilizeaza aplicatiile informatice specifice activitatii sale:

k) respectd normele de securitate si sanatate in muncd si normele P.S.1;

1) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de primar.

(5) Consilier cu atributii de casier, post vacant:
a) intocmeste foi de varsdmant si depune numerarul la trezorerie;
b) ridica numerar din trezorerie pentru efectuarea de cheltuieli materiale; ridicd din
trezorerie extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta trezoreriei;
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¢) efectueaza plati pentru diferite prestatii sociale;
d) incaseazd impozite si taxe locale, taxe de timbru, alte taxe, ¢
consiliului local;

e) conduce evidenta nominala a platitorilor de impozite, taxe si alte s
extrasului de rol;
f) confirmi, in termenul legal, autoritatilor emitente primirea debitelor reprezentand

amenzi contraventionale si raspund de corectitudinea confirmdrii;

g) {ine evidenta, urmdareste si incaseazi amenzile;

h) acceseaza Serviciul PatrimVen in vederea accesarii datelor disponibile cu privire la
patrimoniul si veniturile cetatenilor, atunci cand este cazul;

i) intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabililor; intocmeste
documentele pentru dosarele de insolvabilitate;

j) incaseaza taxele de piatd:

k) intocmeste zilnic borderoul incasarilor;

1) asigurd depunerea sumei incasate in limita plafonului de casd stabilit de lege, in
termenul legal, direct la Trezorerie:

m) tine evidenta incasarilor si platilor zilnice in registrul de casi:

n) gestioneazd bunurile materiale, mobile §i imobile ale institutiei;

0) efectueaza receptii si intocmeste bonuri de consum materiale;

p) tine evidenta gestiondrii timbrelor, intocmeste borderou de expediere a
corespondentei zilnic si le centralizeaza odati cu justificarea timbrelor postale:

q) asigurd aplicarea masurilor de executare silitd, colaborand cu inspectorul, in
vederea infiintarii popririlor pentru veniturile realizate de debitori;

r) utilizeaza aplicatiile informatice specifice activitatii sale;

s) respectd normele de securitate si sdndtate in munca si normele P.S.1.;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar.

Art. 64 Compartimentul Achizitii publice se subordoneaza direct sefului de
serviciu Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii Publice, Asistentd Sociald, Administrativ
si Culturd siare in componenta 1 post ocupat.

Atributii principale:

a) elaboreazi strategia anuald a achizitiilor publice si programul anual al
achizitiilor publice, sub indrumarea primarului, pe baza necesitdtilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;

b) elaboreaza sau, dupi caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,
pe baza caietelor de sarcini intocmite de compartimentele care au solicitat organizarea
procedurii:

¢) definitiveaza documentatia de atribuire, structurata astfel:

- caiet de sarcini sau, dupd caz. documentatia descriptiva:

- clauzele contractuale obligatorii;

- fisa de date a achizitiei;

- formulare si modele;
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Electronic de Achizitii Publice (SEAP) si Monitorul oficial;

- solicitd avizul din partea Autoritatea Nationald Pent
(ANAP), dacd este cazul:

d) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

- intocmeste Notele justificative;

- efectucaza studiile de piatd (strangerea de oferte) pentru achizitiile publice
directe;

- intocmeste propunerile de dispozitii cu membrii comisiilor de evaluare a
ofertelor;

- elaboreazi clarificdrile, dacd este cazul si poartd corespondenta cu operatorii
economici;

- participd in comisiile de evaluare a ofertelor;

¢) constituie dosarul achizitiei publice, care trebuie sd cuprindd urmditoarele
elemente:

- nota privind determinarea valorii estimate;

- anuntul de intentie si dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacd este cazul

- anuntul de participare si dovada transmiterii acestuia spre publicare gi/sau, dupa
caz, invitatia de participare;

- documentatia de atribuire;

- nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitafia restransa;

- nota justificativd privind accelerarea procedurii de atribuire, dacd este cazul;

- raportul procedurii de atribuire;

- contractul de achizitie publicd/acordul cadru, semnate;

- anuntul de atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare:

f) pastreaza dosarul achizitiei publice pe o perioada de 5 ani;

g) pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice.

h) participd la receptia lucrarilor cu titlu de investiii ale primariei;

i) elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri din domeniul
achizitiilor publice:

j) duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitille primarului
referitoare la achizifii publice si urmaéreste respectarea recomandarilor organelor de
indrumare si control:

k) elaboreaza procedurile din domeniul de activitate:

1) respectd normele de securitate §i sanatate in munca si normele P.S.L.;

m) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcini incredinfate de
primar.

Art.65 Compartimentul Asistentd Sociald se subordoneazi direct sefului de
serviciu Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii Publice, Asistentd Sociald, Administrativ
si Culturd si are in componenta un post, ocupat, de consilier.

Atributii principale:

a) in aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare
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primar a cererilor de acordare a ajutorului social, in termen legal:

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului s
legal; 'Ldfi?}‘.‘;f oY

- stabileste cuantumul ajutorului social si data efectuarii plaii ajutorului sovialu o L2

- urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- intocmeste, atunci cind este cazul, referatele de specialitate in vederea modificarii
cuantumului ajutorului social, suspenddrii sau incetdrii platii ajutorului social, conform
legislatiei in domeniu, pe care le inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiilor:

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat
la baza acordarii ajutorului social;

- asigurd comunicarea dispozitiilor de profil catre persoanele interesate in termenul
prevazut de lege:

- transmite in termen legal la AJPIS Prahova situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr. 416/2001, cu modificarile si completérile ulterioare

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

i

b) in aplicarea legislatiei privind acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei:

- intocmeste referatele de specialitate, in vederea acordarii sau incetarii dreptului la
ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat;

- inregistreaza si intocmeste referatele de specialitate, in vederea solutiondrii de catre
primar a cererilor de acordare a ajutorului de incalzire si combustibil solid, in termen
legal;

- stabileste cuantumul ajutorului de incalzire;

- modificd cuantumul ajutorului de incalzire, suspendd si inceteaza plata acestuia,
conform legislatiei in domeniu:

- intocmeste, atunci cind este cazul, referatele de specialitate in vederea modificarii,
suspendirii sau incetarii platii ajutorului de incalzire, conform legislatiei in domeniu, pe
care le inainteaza primarului in vederea emiterii dispozitiilor §i asigurd comunicarea
acestora catre persoanele interesate in termenul prevazut de lege:

- transmite in termen legal la AJPIS Prahova situatiile statistice privind acordarea de
ajutoare pentru incélzirea locuintei,

¢) in aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu
modificarile si completarile ulterioare :

- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari, precum si
actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept;

- intocmeste si inainteazi AJPIS Prahova borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPIS Prahova, pe baza de ancheta sociald, schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.




intretinere copii in varsta de pana la 18 ani; el

_ intocmeste referatele si le inainteazd primarului in vederea acor ﬁi’}nqdﬁi@rﬁ
suspendarii, incetarii sau neacorddrii a alocatiei pentru sustinerea famirméi‘-—éﬁguré
comunicarea acestora citre persoanele interesate si catre AJPIS. Prahova;

- verificd prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare
a alocatiei pentru sustinerea familiei ;

- intocmeste si trasmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedentd la
AJPIS Prahova : Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatici de susfinere
aprobate prin dispozitia primarului, impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului la acordare a
alocatiei:

¢) in aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap:

- verifica prin anchetd sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz,
respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in funcfia de asistent personal al
persoanei cu handicap grav,

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune
dupa caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului
personal al persoanei cu handicap grav:

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

- verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite pirintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupi caz, acordarea
sau neacordarea indemnizatiei.

f) in aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor
varstnice,

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate la nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum i asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- evalueazi situatia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a
nevoilor persoanelor virstnice care necesitd asisten{a sociald §i stabileste planul de
servicii sociale in vederea mentinerii autonomiei persoanelor varstnice §i prevenirii
agravdrii situatiei de independenta;

- stabileste masuri si actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de
criza.




g) in aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind prot
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei: S
- monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea ad iﬁ(str
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigur g&é\g'
sintetizarea datelor si informatiilor relevante; 4;3;?4-;‘;3;(_" T

- identifica toti copiii lipsii in mod ilegal de elementele constitutiné
sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

- propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie
speciala, in conditiile legii;

- urmireste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura
de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o
perioadd de minimum 3 luni;

_ colaboreazi cu directia generald de asistentd sociala §i protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

_ colaboreazi cu unitdtile de invatimant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente. abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun;

_ colaboreazi cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii i
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii;

- identificd si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in
situatia in care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu problemele
financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea
armonioasa a copilului.

h) in aplicarea prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activitatea de identificare,
interventie si monotorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada
in care acestia se afld la munca in striindtate :

- identifica cazurile de copii ai cdror parini se afla la munca in strdinatate, precum si
copiilor lipsiti de grija périntelui care, prin hotdrare judecatoreasca, are obligatia cresterii
si educarii acestuia;

- intocmeste raportul de evaluare initiald (REI) pentru fiecare copil identificat in una
dintre situatiile de mai sus:

- pentru copiii identificati. asistentul social are obligatia reevaluarii situatiei acestora
la fiecare 3 luni;

- pand la data de 15 ale lunii care urmeaza dupd incheierea unui trimestru asistentul
social va transmite directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului de la nivel
judetean situatia centralizatd pe plan local a cazurilor de copii cu parinti plecati in
strainatate:

- primeste notificarile cetatenilor romani care au copii minori in ingrijire si care doresc
obtinerea unui contract de munca in straindtate si elibereaza acestora dovada prevazuta de
lege.
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i) in aplicarea OUG 111/2010 privind indemnizatia pentru cresterea
- primeste cererile pentru acordarea indemnizafiei pentru cresterea co
actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de aco
drept.
- intocmeste si inainteaza AJPS. Prahova borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea indemnizatiei;
j) - distribuie, in baza listelor intocmite de institutiile judetene, ajutoarele alimentare
primite de la comunitatea europeana;
- intocmeste fise de magazie pentru aceste ajutoare alimentare;

k) utilizeaza aplicatiile informatice din domeniul asistentei sociale

1) elaboreazi procedurile din domeniul de activitate:

m) respectd normele de securitate si sindtate in muncd i normele PSI;

n) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, incredintate de primar sau
secretar.

Atributii responsabil de caz pentru orice copil care necesitd o misura de sprijin:
copiii aflati in situatie de risc, cu dizabilitafi — handicap si/sau CES, copii care
beneficiazi de o masura de protectie:

a) evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolard/profesionald: raport de evaluare initiala, informarea obligatorie a parintilor la
drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

b) evaluarea socialid a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentata in ancheta sociala
si anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

¢) informarea si suportul acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la
procedurile de obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientarea scolard
si profesionald. a drepturilor, facilitatilor si a serviciilor, conform legislatiei in vigoare.,
inménare cerere tip:

¢) sprijinirea parinilor pentru inscrierea copilului la medicul de familie:

d) contactarea serviciului de transport la unitatea sanitara abilitatd pentru copiii
nedeplasabili la solicitarea medicului de familie (in situatiile mentionate in protocolul
incheiat intre Consiliul Judetean Prahova — Directia de Sanatate Publicd Prahova —
Inspectoratul Scolar Judetean Prahova);

¢) identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru evaluarea
copiilor din familii cu venituri insuficiente. (mentionate in ancheta sociala — venit minim
garantat sau de alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada cd nu realizeaza
venituri pe baza unei adeverinte de la ANAF);

f) programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabilitati
sau Serviciul de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionala in cazul familiilor cu
venituri insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa;

g) identificarea unei solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din
familii cu venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare-Ream
Planului de Abilitare-Reabilitare pentru copiii din familie §i implicit: incheierea
contractului cu familia, rapoartelor de monitorizare;

h) sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de
recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de
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abilitare-reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentry pr
educatiei incluzive; Qe
i) efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea ‘ghan,
de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabili
Responsabilului de caz servicii psihoeducationale;

j) colaborarea cu managerul de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a
Copilului cu Dizabilitati din cadrul DGASPC Prahova, Responsabilul de caz servicii
psihoeducationale:

k) notificarea Serviciului Evaluare Complexa a Copilului cu Dizabilitati si-sau Serviciul
de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald in evidentele cdrora se afla copilul atunci
cand familia isi schimba domiciliul in alt judet;

I) notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului Evaluare Complexa a Copilului
cu Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii in
grad de handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis
anterior, la cererea parintelui/reprezentantului legal, dacé s-au schimbat conditiile pentru
care s-a eliberat certificatul anterior (completare de diagnostic prin schimbiri apérute in
starea sau situatia actuali a copilului), situatie in care Responsabilul de caz care
monitorizeazi cazul, transmite managerului de caz evaluarea complexid Raportul de
monitorizare a copilului si familiei.

Art.66 Compartimentul administrativ se subordoneaza direct sefului de serviciu
Contabilitate. Resurse Umane, Achizitii Publice, Asistenta Sociald, Administrativ §i
Culturd si are in componentd 3 posturi personal contractual.

Atributii principale:
(1) Guard — 1 post ocupat:

-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzitoare, raspunde de starea de igiena a
birourilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;
-ingrijeste si rdspunde de obiectele de inventar;
-indeplineste si functia de curierat;
-curdtd si dezinfecteaza zilnic grupurile sanitare cu materiale si ustensile folosite numai in
aceste locuri;
-efectueaza aerisirea periodica a incéperilor si raspunde de incdlzirea corespunzatoare a
acestora:
~transportd gunoiul si reziduurile in conditii corespunzitoare, rispunde de depunerea lor
corectd in recipiente;
-verifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei;
-armeaza si dezarmeaza sistemul de alarma al cladirii primariei:
-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;
-supravegheaza functionarea corpurilor de iluminat si de incalzit;
-aduce la cunostinta viceprimarului in mod operativ, orice aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri
sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica):
-solicitd din timp, pe bazi de referat, viceprimarului materialele necesare pentru
curatenie;
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-respectd a programului de lucru;

- respectd Regulamentele de Organizare si Functionare ale aparatului
primarului, si Regulamentul de Ordine Interioara; Y&g‘

- efectucazd la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina mu kL=~
- respectd normele de sdndtate i securitate in munca, normele de prevenire §i stingere a
incendiilor, precum si celelalte prevederi legale referitoare la situatiile de urgenta:

-indeplineste si alte sarcini primite de la primar sau viceprimar.

(2) Sofer — 1 post ocupat:
- cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
- raspunde de integritatea fizic a elevilor pe timpul transportului;
- atat la plecare cit si la sosirea din cursd, verifica starea tehnicd a microbuzului, inclusiv
anvelopele:
- comunicd imediat sefului ierarhic, direct, telefonic sau prin orice alte mijloace, orice
eveniment de circulatie in care este implicat;
_verifici starea tehnicd a masinilor din dotarea primariei si existenta plinului de
carburant, lubrefianti;
- se preocupd de executarea la timp a intretinerilor, reviziilor si verificarilor prevazute de
normativele in vigoare:
_controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in
orice anotimp a maginilor;
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezintd la cerere organelor de
control;
- transportd functionarii publici sau personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului sau se deplaseazd personal la autoritati si institutii publice, pentru realizarea
activitatilor specifice administragiei publice locale. Aceastd activitate se va realiza numai
cu respectarea programului de transport scolari, in afara timpului alocat pentru ducerea si
aducerea copiilor de la scoala;
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului.drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere:
- nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si is1 anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- respectd normele de sdndtate si securitate in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si celelalte prevederi legale referitoare la situatiile de urgenta.

(3) Sofer — 1 post ocupat:
- cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice:
- atdt la plecare cit si la sosirea din cursd, verificd starea tehnica a microbuzului
scolar/autoturismului/utilajului, inclusiv anvelopele:
- raspunde de integritatea fizicd a elevilor pe timpul transportului;
- comunicd imediat sefului ierarhic, direct, telefonic sau prin orice alte mijloace, orice
eveniment de circulatie in care este implicat;
- verifici starea tehnicd a autoturismelor/utilajelor din dotarea primdriei gi existenta
plinului de carburant, lubrefianti;
- se preocupd de executarea la timp a intretinerilor, reviziilor si verificarilor previzute de
normativele in vigoare:
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- controleazi si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in p

orice anotimp a maginilor/utilajelor: AL/
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licen{a de executie si copia licente ‘fdff r;spélft
precum si actele autoturismelor/utilajelor in conditii corespunzitoare, le prezintaJa.cerere”
organelor de control;

- transportd functionarii publici sau personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului sau se deplaseaza personal la autoritéti si institutii publice, pentru realizarea
activititilor specifice administratiei publice locale;

- pe intreg parcursul anului, utilizeazi autovehiculele/ utilajele/echipamentele din dotarea
primiriei, in vederea asigurdrii curateniei strazilor si a drumurilor comunale, intretine
vegetatia si spatiile verzi, resturile vegetale vor fi transportate si depozitate in locul
prestabilit, astfel incat comuna sa aiba un aspect ingrijit $i frumos;

- pe timp de iarna, deszdpezeste strizile si drumurile comunale si distribuie material
antiderapant, astfel incét circulatia sa se desfagoare in conditii bune;

- utilizeaza echipamentele si utilajele din dotarea primariei pentru intrefinerea permanenta
a santurilor de scurgere a apei pluviale;

- in cadrul Compartimentului Administrativ, realizeazi orice alte activita{i cu utilajele din
dotare (buldoexcavator si accesorii, autoutilitara, tractor cu accesorii etc.) care sunt
necesare pentru gospodarire comunala;

- nu va conduce autovehiculul/utilajul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere:

- nu pleacd in cursd daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului/utilajului si isi
anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- respectd normele de sdnitate si securitate in munca, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, precum si celelalte prevederi legale referitoare la situatiile de urgenta.

Art.67 Compartimentul culturi se subordoneaza direct sefului de serviciu
Contabilitate, Resurse Umane, Achizitii Publice, Asistentd Sociald, Administrativ §i
Culturd siare in componentd 1post bibliotecar, personal contractual.

Atributii principale:

- si descopere ce ii intereseaza pe cititori, sd selecteze cartile. revistele si publicatiile
care apar pentru biblioteca;

- sd achizitioneze publicatii;

- sa verifice stocul de carte si actele insotitoare, sa stampileze cartile noi, intrate in
fondul de carte al bibliotecii;

- si efectueze operatiuni in registrul de inventar in cazul primirii de cari

sd intocmeasca fise cititori;

sd inregistreze cititorii in registrul de evidentd special:

sd verifice starea cirtilor la inapoierea acestora de cétre cititori;
intocmeste formalitati pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;
organizeaza evenimente culturale:

raspunde material si penal de starea patrimoniului institutiei:
- asigurd conditiile microclimatice conform prevederilor normelor in vigoare:
- asigurd primirea, organizarea, conservarea si verificarea colectiilor de publicatii,
conform normelor in vigoare;

1
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- inscrierea corectd a intrarilor si iesirilor fondului de publicatii in regis fuff
- constituie fondul de referintd, indruma cititorii in utilizarea acestuia;
- intocmeste materiale §i organizeaza manifestdri publice, in scop
bibliotecii si cartii:

- concepe si intreprinde observatii, anchete si cercetari sociologice in randul cititorilor;

- organizeazi casarea diferitelor categorii de publicatii;

- initiaza §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic:

- verifica si preia de la compartimente dosarele constituite:

- cerceteazd documentele din depozit, in vederea eliberdrii copiilor solicitate:

- tine evidenta documentelor imprumutate si verifica integritatea acestuia la restituire;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate;

- este secretar in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial;

- supravegheaza bunul mers al retelei de calculatoare;

- promoveazi ideea de biblioteca deschisa si contribuie la deschiderea informationala in
societate;

- intocmeste situatiile statistice si le raporteazd in termenul legal autoritatilor
competente;

- in timpul programului de lucru indeplineste toate activititile prin care se asigurd buna
functionare a bibliotecii. supravegheaza cititorii, asigura securitatea bunurilor pe care le
are in gestiune;

- colaboreaza cu institutii din domeniul culturii §i cu institutii de Invatdmant aflate la
nivel local, judetean si national;

- asigurd respectarea confidentialitatii datelor personale si a informatiei solicitate si
utilizate

- cunoaste si respectd normele de protectie a muncii i PSI;

- indeplineste orice alte sarcini de serviciu trasate de conducerea institutiei.

Art.68 Compartiment Stare Civild, Monitor Oficial Local, Relatii cu Publicul
se subordoneaza direct secretarului general al comunei si are in componentd 1 post
ocupat.

Atributii principale:

- intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibercaza persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

- inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare i trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul I sau,
dupi caz, exemplarul 11, in conditiile prevazute de lege;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor legale;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civild;
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- trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C. :
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la )é i
actului de stare civila sau a modificdrilor intervenite in statutul i ﬁ}c‘grt{g’é(i
nominale pentru nascutii vii, cetafeni romani, ori cu privire la modiﬁcériﬁéﬁ%ﬁﬁﬁfﬁ"
statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale persoanelor%’dﬁfé ori
declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut un act de identitate se
trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militard aflat asupra cetdgenilor incorporabili sau a recrutilor;

- trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate
la completare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, cdsdtorie i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

- dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila, in
conditii care s asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spatiul
necesar destinat desfasurdrii activitatii de stare civila:

- atribuie codurile numerice personale din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplind securitate:

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual structurii de stare
civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

- reconstituie registrele de stare civild pierdut ori distruse —partial ori total-, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin
semnarea si aplicarea sigiliului si parafei:

- primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezente in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondati unitatea administrativ-teritoriala:

- primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei. determinate de divort. adoptie. schimbare de
nume si/ sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective. pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D.. in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau.
dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din striinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizdrii prealabile de catre S.P.C.J.LE.P. in coordonarea carora se
afla;

- primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectucaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
inaintare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.LE.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respigere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale;
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- primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor™gle st
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune 10
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respi
prealabil al S.P.C.J.E.P..

- inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate
toate mentiunile din registrul de stare civila — exemplarul I

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

- elibereazd, la cererea persoanclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

- efectucazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania:

- efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila
si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecétoreasca a disparitiei si
a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetifenia roménd, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.P.B.D. prin structura civila din cadrul S.P.C. J.LE.P.;

- efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa:

- colaborezd cu directiile de sinitate judetene si a municipiului Bucuresti §i cu
maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate
asupra lor sau a ciror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parésire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civila;

- colaboreazd cu unititile sanitare, Directia Generald de Protectie a Copilului si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociala, denumitd in continuare S.P.A.S. si
unitatile de politie, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte;

- transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

- transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

- primeste si inregistreaza, in registrul de intrare-iesire al cererilor de divort, cererile
de divort pe cale administrativd, insotite de intreaga documentatie prevazuta de lege si
constituie dosarul de divort;

- intocmeste referatele corespunzitoare in cazul clasarii dosarului de divort sau in
cazul respingerii cererii de divor{ pe cale administrativa, in conditiile previzute de lege:

- solicita, prin intermediul structurii de stare civild, din cadrul directiei judetene de
evidentd a persoanelor, alocarea din registrul unic al certificatelor de divort, a numarului
certificatului de divort. care urmeaza a fi inscris pe acesta;
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- elibereaza fostilor soti certificatul de divort in termen de maxi
de la desfacerea casitoriei de catre ofiterul de stare civila; £ ey

- intocmeste Registrul de evidenta al actelor de divort eliberate: &Y ‘Lo

- elibereaza duplicate ale certificatelor de divort, conform cu orlgmalmn
arhiva proprie;

- anuleazd cartea de identitate a fostului sot care isi schimba numele prin tdierea
coltului in care este inscrisd perioada de valabilitate sau prin aplicarea mentiunii;

- transmite spre anulare primiriei emitente, la data eliberdrii certificatului de divort,
certificatului de casatorie retinut la dosarul de divort;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila:

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

- Intocmeste procedurile din domeniul de activitate;

indeplineste atributii referitoare la organizarea Monitorului Oficial Local, in
acest sens:

a) asigurd publicarea oricdror documente, potrivit prevederilor Ordonantei de
Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

b) organizeazd Monitorul Oficial Local al comunei Tinosu;

Ca persoana responsabili cu monitorizarea si centralizarea situatilor de
pantouflage (interdictii previazute de lege in ceea ce priveste angajarea
ulterior incetirii raporturilor de serviciu / de munci) la nivelul Primariei
Tinosu, indeplineste urmitoarele atributii:

a) desfiasoard activititi de informare, prevenire si centralizare a situatiilor de
pantouflage;

b) intocmeste si actualizeazd permanent lista cu salariatii (functionarii publici,
personal contractual. alesi locali) care intrd sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul:

¢) in momentul incetirii raportului de munca / de serviciu cu institufia inmaneaza
salariatului formularul tip al Declaratiei de pantouflage spre a fi completat;

d) inregistreaza Declaratiile de pantouflage completate in Registrul monitorizarii
situatiilor de pantouflage;

e¢) pune la dispozitia responsabilului cu implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie datele statistice cu privire la pantouflage.

- respectd normele de securitate §i sdnatate in munca si normele P.S.L.;

- exercitd si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretarul general al
comunei.
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Art.69 Compartiment Politie Locali se subordoneaza directﬁi’y 81 apé in
componentd 3 posturi ( 2 posturi ocupate si 1 post vacant). UL o
Atributii principale.

- asigurd ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de
pazi si ordine publica, previne §i combate incdlcarea normelor legale privind curdtenia
localitatilor si comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotirari ale consiliului
local;

- asigurad paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de
consiliul local, conform planurilor de paza si ordine publicé;

- asigura insotirea §i protectia reprezentantilor primdriei ori a altor persoane cu
functii in institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice:

- participa, dupa caz. la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudrii
unor lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulafie;

- asigurd supravegherea parcirilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale
si de agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si
ordine publica;

- constatdi contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii. pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia
localitatilor, comertul stradal, protectia mediului inconjurétor, precum si pentru faptele
care afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotdrari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului;

- participd la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adundrilor publice,
mitingurilor, manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

- intervine, impreund cu organele abilitate, la solicitarea cetéfenilor, pentru
aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale,
stabilirea situatiilor de fapt sesizate §i rezolvarea acestora:

- actioneaza, impreuna cu politia. jandarmeria, pompierii, protectia civild si alte
autoritati previzute de lege, la activitatile de salvare §i evacuare a persoanclor i
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitai naturale
si catastrofe, precum si de limitare §i inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de
evenimente;

- controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel si de respectare a igienizdrii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa,
sesizand primarul cu privire la situatiile de fapt constatate si la mésurile ce trebuie luate
in vederea imbunititirii stirii de curatenie a localitatii:

- comunici, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la
aspectele de incilcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a
luat la cunostinti cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice:

- insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la
executarea unor controale si la punerea in executare a unor hotaréri ale consiliului local,
asigurand protectia acestora si prevenirea oricdror acte de tulburare a ordinii publice;
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- verifica si solutioneaza, in limitele legii. sesizarile asoci
locatari privind sdvarsirea unor fapte prin care se incalcd normel
cu caracter penal;

- respectd normele de securitate si sandtate in muncé si normele P.S.L;
- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sai incredintate de primar.

Art. 70 Protectia civila:

Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului, care este
presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, iar pe linia specialitatii -
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd judetean Prahova. Este sef al intregului personal
din serviciul voluntar. Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenfa.
Rispunde de organizarea si desfagurarea tuturor activitatilor de prevenire gi interventie in
situatii de urgentd. potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare. El conduce activitdtile cu privire la asigurarea capacititii operative si de
interventie, pregitire, planificare si desfasurare a activitdtilor conform planului de
pregitire si interventie anual al serviciului voluntar. Seful serviciului voluntar
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii
tehnologice, calamitifi naturale;

b) asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

¢) conduce procesul de pregitire a voluntarilor pentru ridicarea capacitétii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

d) asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitétii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum
si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta ;

¢) urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si
instructiunilor de dotare;

f) asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate; pana la
incadrarea cu personal a compartimentului de prevenire va prelua atributiile de prevenire
pe linie P.S.I. ale acestui compartiment :

g) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgentd, pe care o actualizeazi permanent;

h) informeaza primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

i) verifici modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

j) intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre acestea, {ine evidenta participarii la pregatire profesionala
si calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar ;

k) tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

1) urmireste executarea dispozitiilor date catre voluntari i nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

m)  participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

n) participd la verificarea cunostinfelor membrilor serviciului voluntar la
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