Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului a fo§t ¢claborat in ba:za
Ordonantei de Urgenta 0r.57/2019 privind Codul administrativ si a altor acte normative in vigoare, in temeiul
cirora isi desfigoard activitatea.

Art2. Comuna Chiscani este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna pose.dé
patrimoniu, iar autoritdtile administratiei Jocale au initiativi in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. Administratia publici a comunei Chiscani functioneazi pe principiile autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale,legalititii i consultdrii cetdfenilor In
probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Autorititile administratiei publice prin carc se realizeaza autonomia focald la nivelul comunei sunt
Consiliu! Local al Comunei Chiscani , ca autoritate deliberativii si Primarul comunel Chiscani ca autoritaie
executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale §i rezolvi treburile
publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art. 6(1). Primiria comunei este o structurd funcfionala cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretarul general al comunei, consilier personal §i aparatul de specialitate.

(2) Sediul primiriei este in Comuna Chiscani ,strada Principala nr.224 judetul Briila , tel.:0239664011 ,
fax:0239664011 ,adresd e-mail: primariachiscani@yahoo.com. ‘

(3)Primiria aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutioncazi
problemele curente ale colectivitégii in care functioneazi.

Art.7. Primarul Comunet Chiscani indeplineste o functie de autoritate publicd. Pentru punerea in aplicare a
activitagilor date in competenta sa prin legi, decrete ale Presedintelui Romaniei, hotirari i ordonante ale
Guvernului, ordine si instructiuni cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducitori ai autoritdtilor
administragiei publice centrale, ale prefeciului, hotardri ale consiliului judetean, in conditiile legii, primarul
beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul comunei reprezinti autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale si t#spunde de buna
functionare a administratiei publice a comunei Chiscani , in conditiile Tegii.

Art.9. Primarul comunei Chiscani reprezints comuna in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoane fizice sau
juridice romdne ori straine, precum si in justifie.

Art. 10, In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Chiscani , ca autoritate deliberativa i Primarul comunei , ca
autoritate executivi nu existd raporturi de subordonare.

Art.11. Intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu existd raporturi de subordonare.

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici st Priméria comunei Chiscani este
reglementat de prevederile Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.13. Personalul care efectueazi activititi de intretinere-reparatii, deservire, administrative este angajal cu

contract individual de muncd. Persoanele care ocupi aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se
aplicd legislatia muncii.

Art.14. Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului contractual sunt reglementate
de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ i sunt obligatorii pentru functionarii publici ¢at
si personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, precum si pentru persoanele care ocupé temporar
o functie publicd in cadrul Primériei comunei Chiscani .

Art.15.Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul Primiriei comunei Chiscani sunt:

a) supremagia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;
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¢) astgurarca egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritdiilor si institufiilor publice, prinqipiu cor.xforr?
ciruia persoancle care ocupd diferite categorii de funciii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situati
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de func‘;ﬁ au ok?iigatia dea
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

¢) imparialitatea si independenta, principiu conform céruia persoancle care ocupd diferite catfegorii de ﬁ.mctii
sunt obligate s3 aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea
functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform cdruia persoanelor care ocupd diferite categorii de funciii le este interzis
s3 solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd functie;

g) libertatea géndiri i a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii
pot sa-si exprime gi sé-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravury;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii
acestora trebuie si fie de bund - credintd;

i) deschiderea si transparena, principiu conform céruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor categorii
de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizdrii cetifenilor;

j) responsabilitatea §i rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii

vispund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art.16 (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In

beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la Tuarea deciziilor si la transpunerca in practics, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea funciiei , functionarii publici §i angajatii contractuali au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativ, pentru a

cdstiga §i a mentine increderea cetatenilor in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor
publice.

Art.17.(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul Primirie

comunei Chiscani , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primériei comunei Chiscani ,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Priméria comunei Chiscani are
calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previizute de lege;

d) s dezviluic informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, daci aceasta dezviluire este de paturd
si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institugiei ori ale unor functionari
publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art.18. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici cat si personalul contractual au obligatia de

a respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primérie
comunei Chiscani.

(2) In activitatea lor, personalul contractual si functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,

functionarii publici trebuie s& aibil o atitudine concilianti §i s2 evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pireri.

Art.19. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici cét $i personalului contractual le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s# furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;
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¢) si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri
partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primiriei comunei Chiscani , insemne ori obiecte inscripionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.20. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie si solicite ori sd accepte cadopri, s‘ervicii2
favoruri, invitaii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périn‘;ﬂo.r, prle‘tet}lior ori
persoanefor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot inﬂuer{‘;.a impartialitatea in
exercitarea funciiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.

Art.21. Consiliul Local al comunei Chiscani , la propunerea primarului, aproba organigrajma, nqmérui de.:
personal, precum i Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunet
Chiscani , prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLULII
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.22. Autorititile administratici publice locale ale comunei Chiscani au dreptul si capacitatea efectivd de a

rezolva si gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice, in interesul
colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art.23. Autorititile administratiei publice locale au initiativa $i hotarasc, cu respectarea legii in probleme de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege In competenta altor autorititi publice. In acest sens,
autoritatile locale au responsabilitati in urmitoarele domenii de activitate:

a. respectarea drepturilor si libertagilor fundamentale ale cetitenilor;

b. organizarea si dezvoltarea localitétii: economico - sociala, urbanistica si de amenajare a teritoriului, protectia
mediului;

¢. gestiune financiari si patrimoniaié in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;
d. servicii publice locale;

e. asistents, ajutor social §i protectie a drepturilor copilului;

f. libera initiativi §i concurenta loiald asigurand libertatea comerfului;

g. functionarea institutiilor de invitimént, sanitare, culturd, tineret si sport, potrivit legii;

h. organizarea internd a Primériei;

i. asigurarca ordinii publice;

i, asigurarea desfisurarii activitatilor stiingifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;
k. prevenirea si limitarea urmdrilor calamititilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor ;

1. alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivititii aflate in sfera de competentd a autoritifilor administratie
publice locale, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare.

Art. 24. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, Tn conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art.25 Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se face de
primar, in conditiile legii. '

Art.26 Comunele au cte un primar §i un viceprimar, alegi in conditiile legii.

Art.27. Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care ti poate delega
atributiile sale.

Art.28 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ teritoriale §i aparatul de specialitate al

primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents, denumiti priméria comunei, solutionénd
problemele curente ale colectivitdtii locale.
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CAPITOLUL NI
PATRIMONIUL

Art.29. Patrimoniul Comunei Chiscani este alcatuit din bunurile mobile §i imobile care apar{in domeniului Qublic
de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile §i obligatiile cu caracter pattimonial.

Art.30. Comuna Chiscani , ca persoani juridicd civild are in proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca
persoani juridica de drept public este proptietara bunurilor domeniului public de interes focal, potrivit legii.

Art.31. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile. Domeniul
privat este supus dispozitiilor de drept comun daci prin lege nu se prevede altfel.

Art.32. Consiliul local al comunei Chiscani hotiriste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat de

interes local si fie date in administrarea regiilor autonome sau institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

Art.33. Consilial local hotitdste cu privire la darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in
folosing gratuitd a bunurilor proprietate publicd a comunei, oragului sau municipiului, dupd caz, precum §i a
serviciilor publice de interes local, in conditiile legii;

Art.34. Consiliul local poate da in folosinga gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor societafilor si
institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor
activitati care satisfac cerintele cetitenilor din comuna .

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.35 Finantele comunei Chiscani se administreazd in conditiile previzute de lege,conform principiului
autonomiei locale.

Art.36 Bugetul comunei Chiscani se elaboreazi, se aprobi si se executd in conditiile Legii finantelor publice
locale, Codului Administrativ si ale celorlalte acte normative in domeniu.

Art.37 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoard pe baza clasificatiei bugetare stabilite de Ministerul
Finanfetor.

Art.38 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei si din alte surse, in
conformitate cu prevederile legale.

Art.39 Impozitele §i taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei Chiscani,in limitele si in
condititle legii. '
Art.40 Din bugetul local se finanteazi in conditiile stabilite de lege, actiuni social-culturale, obiective si actiuni

economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritdfilor administragiei publice locale,
precum §i alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.41. Primarul comunei Chiscani, ordonator principal de credite, intocmeste - prin compartimentele de
specialitate §i prezintd spre aprobare Consitiului Local, contul de incheiere a exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE PRIMARULUIL, VICEPRIMARULUI , SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI $1
CONSILIERULUI PERSONAL

Art.42 Atributiile primarului.

( 1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutionale , precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si
hotarariior Guvernului, a hotdrarilor consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducitori ai autoritdtilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotardrilor consilivlui judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitigilor date In competenta sa prin actele previzute de lege , primarul are in
subordine un aparat de specialitate pe care il conduce §i rispunde de buna functionarc a acestuia. Aparatul de

specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale fncadrate cu functionari publici si personal
contractual.
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( 4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul Comunei Chiscani indeplineste urmsitoarele categorii principale de atributii ;
a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

a. 1. indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd funcfionarea serviciilor
publice locale de profit.;

a.2. indeplineste atribufii privind organizarea §i desfisurarea alegerifor, referendumului si a
recensaméantului ;

a.3. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

b. 1. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a Comunei Chiscani , care se publici pe pagina de internet a Comunei Chiscani in conditiile
legii;

b.2. participi la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea
in bune conditii a acestora
b.3 .prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri;

b.4. elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economics, sociald si de
mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul Primiriei comunei Chiscani si le supune aprobarii
consiliului local;

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

c. 1. exercitd functia de ordonator principal de credite;

¢.2. intocmeste proiectul bugetului Comunei Chiscani si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile $i la termenele previizute de lege;

c.3. prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii
c.4 . inifiazd , in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare in
numele Comunei Chiscani;
¢.5. Verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscaid a contribuabililor ia organul fiscal
teritorial la sediu! social principal , cat si la sediul secundar din Lacu Sirat;

d) atribugiile privind serviciile publice asigurate cetitenilor , de interes local:
d. 1. coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interese focal;

d.2. ia mésuri pentru prevenirea, si dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent;

d.3. ia misuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdgilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin.(6) si (7) din Codul administrativ;

d.4. ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin, (6) si (7) din Codul administrativ , precum sia
bunurilor din patrimoniul public i privat al unitatii administrativ - teritoriale;

d.5. numegte, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de intetes local;

d.6. asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobirii consilivlui local 8
actioneazid pentru respectarea prevederilor acestora,

d.7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regukaritaii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

d.8.asiguri realizarca lucririlor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetifenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege,

{6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcenirate
ale ministerelor si ale celorlalte organc de specialitate ale administratiei publice centrale , precum s§i cu
autoritdfile administratiei publice locale si judetene .

(7) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarutui, n conditiile partii a VI - a titlul II capitolul V1 sau titlu! IIf capitolul IV, dupi caz.

(8)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce 1i revin din actele
normative privitoare la recensdmént, la organizarea si desfigurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
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civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi §i ca reprezentant al statului in comuna,
orasul sau In municipiul In care a fost ales.

(9) in calitate de reprezentat al statului , primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, dac sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate. ‘

(10) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al Comunei Chiscani , conducitorilor compartimentelor functionale sau
personajului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

* Dispozitia de delegare trebuie s¥ prevadd perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previizute de lege in sarcina primarului. Delegarca de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

» Persoana clreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exerciti pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi
subdelegarea atributiilor.

* Persoana clreia i-au fost delegate atribugii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil,

administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sivérsite cu inciflcarea legii Tn exercitarea
acestor atributii.

(11) In exercitarea atribufiilor ce le revin, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostintd publicd, iar dispozitiile cu
caracter individual produc efecte juridice de la data comunicrii catre persoanele cirora li se adreseazi.

Art.43 Atributiile viceprimarului

¢ Viceprimarul este subordonat primarului si exercita atributiile ce sunt delegate de citre acesta.
Viceprimarul exercita calitatea de inlocuitor de drept al primarului .

¢ Viceprimarul rdspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate si de buna desfigurare a
activitafilor §i/ sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primaruiui comunei
Chiscani nr.127/28.02.2025.

Coordoneaza si rispunde de buna desfasurare a activitatilor serviciilor din cadrul Primiriei;
Asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes local, privind :

¢ FEducatia,

San#tatea,

Cultura,

Protectia si refacerea mediului,

Activitati privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap,

a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociali.

¢ Situatii de urgent.
e Dezvoltare rurala.
* Sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase.

¢ Controleazd igiena §i salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

» Exercita controlul asupra parcurilor de joaca §i ia misurile necesare pentru infiintarea, organizarea si
buna functionare a acestora,

* 1a masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii; urmareste
§i realizeazd, impreuna cu medicul veterinar si asistentii acestuia, expedierea citre crematoriu a
animalelor decedate de pe teritoriul comunei.

Asigur intretinerea §i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei . A

* la mésuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, a locurilor verzi, a locurilor de joaca pentru

copii, a terenurilor de sport :

*» Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniutui public si privat al comunei.
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¢ Ia misurile necesare pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii comunei precum si asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza
comunei, precum si pentru decolmatarea sanfurilor, podurilor si a podetelor, indepérteazi zépada de pe
clile de acces. :

« Verificd realizarea operafiunilor de igienizare, dezinfectare, dezinsectie si deratizare prin unittile
specializate,

* Coordoneazi, asigurd, supravegheazi §i raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua
actiuni sau lucriiri de interes local de cétre persoanele apte de munci,conform Legii nr. 196 / 2016 privind
acordarea dreptului ta venit minim de incluziune cu modificirile si completirile ulterioare;

* Inifiazi, asigura si urméreste realizarea proiectelor de integrare europeani, precum si a celor de protectie
a mediului.

* Participd la elaborarea masurilor de prevenire §i limitare a urmarilor produse de calamititi, catastrofe,
incendii, epidemii sau epizotii, Impreuna cu organele de specialitate ale statului si asigurd executarea
masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre.

. Tndepline§te atribuiile si responsabilititile ce decurg din Ordonanta de urgenf nr. 195/2005 privind
protectia mediului. '

Asigurd buna gospodarire si intrefinere a bunurilor din patrimoniul primariei,

* Asigurd, prin Compartimentyl Contabilitate, inventarierea, finerea evidentei si a masurilor stabilite cu
privire fa bunurile mobile si imobile din domeniul public si privat al comunei conform legislatiet in
vigoare §i a hotdrarilor Consiliului Local Chiscani:

2

* Tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanitate Publicd, Sistemul de Gospodarire a Apelor
Braila , Agentia Nationald pentru Protectia Mediuluj Braila si alte autoritii sau institutii si duce Ia
indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren.

* Verificd §i rispunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului public si privat al
comunei, ‘

e Fiind Inlocuitorul de drept al primarului , in lipsa acestuia semneazi adeverinte certificate si alte
documente ce se emit in cadrul institutiei , cu exceptia celor ce vizeazi activitate de ordonator de credite
bugetare , emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri.

* Sesizeazd in timp util primarul si consiliul local asupra problemelor mai importante, cat §i asupra
deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propundnd misuri urgente pentru remedierea
acestora,

* 53 indeplineascs cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios indatoririle de serviciu
§i sd se abtini de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfisoard activitatea,

* S& pistreze confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtintd in
excreitarea functiei:

¢ Este interzis si solicite sau g3 accepte, direct sau indirect, pentru dinsul sau pentru alfii, in considerares
functiei daruri sau alte avantaje;

® La numirea si eliberarea din functie este obligat si prezinte in conditiile legii, declaratia de avere si
interese,

. Tntocmeste pontajul lunar al compartimentului administrativ si paza pe baza graficului de
planificare si il preda compartimentului de resurse umane spre verificare si tnregistrare;
Indeplineste alte atributii incredintate de primar prin act administeativ conform prevederilor legale;

* Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor delegate, viceprimarul colaboreazi cu toate
compartimentele din cadrul primiriei care § asigura tot sprijinul.

* Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul i5i piistreazi statutul de consilier local.

Art.44, Atributiile secretaruluj genergl al Comunei Chiscani _

(1) Secretarul general al comunei Chiscani este functionar public de conducere , cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice , ce asigura respectarea principiului legalitiii in activitatea de emitere
st adoptare a actelor administrative, stabilirea functionarii aparatului de specialitate al primarului , continuitatea
conducerii §i realizarea legiturilor functionale intre compartimente din cadrul acestora,

(2) Secretarul general al comunej Chiscani , indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii;

A ') Atribugii si responsabilititi in functie de specificul structurilor pe care le conduce si in functie de
limitele de competenta stabilite:
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A') Atributii si responsabilititi in functie de specificul structurilor pe care le conduce si in functie de
limitele de competenta stabilite:

* Avizeaza proiectele de hotiriri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirérile
consiliului local; '

* Participd la sedinele consiliutui local ;

Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul Iocal §i primar, precum si
Intre acestia si prefect;

¢ Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

* Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
( proiecte de hotirari , dispozitiile primarului, HCLY;

* Asigurd procedurile de convocare a consiliului local $i efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarca
ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotirarilor
consilivtui 1ocal ;

Asiguri pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

* Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii gi
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificirile gi completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociagiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
Uunitatea administrativ - teritorials in cadrul] cireia funcfioneazi;

* Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliufui local ;

Efectueaza apelul nominal $i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

* Numird voturile si consemneazs rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedintd, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

® Informeazi presedintele de sedintd, sau dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, co privire la cvorumul
$i la majoritatea necesari pentru adoptarea fiecdrei hotirdri a consiliului local ;

* Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

* Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéirari ale consilinlui local si nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ ; informeaza presedintele de
sedin{d, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

¢ Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitifii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

¢ Alte atributii previizute de lege sau tnsarcinari date prin acte administrative de consiliu focal, de primar

* Comunica hotlirdrile Consiliului local $i dispozitiile emise de primarul comunei Chiscani citre Instituties
Prefectului judetului Braila pentru control si verificarea legalitatii

* coordoneazd organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului

¢ asigura transparenta si comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarulu si a hotirérilor consiliului local

B) alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consifiul local, primar,
avind obligatia: _

* saindeplineascd cu profesionalism » loialitate, corectitudine si in mod congtiincios Indatoririle de serviciu
si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii autorititii sau institutiei publice in care isi
desfasoari activitatea;
in exercitarea atributiilor ce ii revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;
raspunde potrivit legii de indeplinirea atribufiilor ce-i revin din functia pe care o define, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;
péstreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;
pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtingd in
exercitarea functiei;

* este interzis sa solicite say sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje;
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¢ are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legitura cu procedurile de lucru

stabilite fa nivelul unititii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activititii sale
de zi cu zi;

C} Atributii privind petitiile conform prevederilor OG nr. 27/ 2002

® urmdregte rezolvarea la termen a cererilor si petitiilor conform OG nr. 27 / 2002, cu modificirile 8i
completirile uiterioare;

D) Atributii in calitate de secretar al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor — Legea nr. 165 / 2013:

» Asistarea la procesul de identificare a terenurilor - supravegheazi implementarea si respectarea dispozitiilor
legale referitoare la stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
» Participarea la sedintele comisiei - participi la sedintele comisiei $i asiguri fluxul corect al
informatiilor, inregistrand deciziile si mésurile luate de comisie;
E)Atributii privind registrul electoral:

* opereaza direct Inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetiifenilor romani cu drept de vot;

® asigurd intocmirea dispozitiilor privind sectiile de votare si iocurile pentru afisajul electoral;

F) Atributii in comisia de selectionare a documentelor create si detinute de Primiria Comunei Chiscani.

G) Atributii privind informatiile de interes public - Legea nr. 544 / 2001 :
* Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii nr, 544/ 2001;
¢ Intocmeste si publica rapoartele prevazute de lege si normele metodologice de aplicare;;

¢ realizeaza evaluarea primara a solicitarii in vederea stabilirii daca informatia este comunicata din oficiy,
furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;

* in functie de natura informatiilor solicita sprijinul compartimentelor functionale in prezentarea datelor si
documentelor din cerere, precum si in efectuarea de copii ale documentelor identificate;
¢ in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in care are are loc accesul la

informatiile publice, si poate furniza pe loc informatiile solicitate, daca informatiile nu sunt disponibile
pe loc, indruma persoana sa depuna solicitare scrisa;

¢ intocmeste rapoarte, situatii sau informari cu privire la accesul la informatiile de interes public;

(3) Secretarul general al comunei Chiscani raspunde de modul de organizare al compartimentelor
subordonate si de buna desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii sau care i-
au fost delegate prin dispozitia primarului comunei Chiscani.

(4) Secretarul general al comunei Chiscani, unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici, indeplinesc, la
cererea pértilor, urméitoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pirfi, in vederea acordrii de citre autorititile

administragiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenti socialz si/sau serviciilor
sociale, daca este cazul ;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parfi, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturs
privati, daca este cazul.

Art.45 Atributiile consilieruluj personal
(1) Consilieru! personal este in subordinea directé a primarului comunei Chiscani .
(2) Atributii principale ;
* informeazi Primarul de problemele cetédienilor;
* participa la audiente sau int&lniri oficiale sau orf de céte ori este nevoie;
* redacteazi corespondenta Primarului legati de problemele de imagine;
L

reprezintd, prin delegare, Primarul la diferite manifestdri oficiale de natury cuitural, stitntifica,
religioasi etc.

* informeazi Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrald, legate de
activitatea Primiriei;
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* colaboreazi cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de
hotéréri, dispozitiilor pe care le propune primarului comunei.

* tine legitura cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;
prezintd la cererea primarului , rapoarte §i informari privind constatarile ficute i mésurile luate
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informagiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii sarcinilor de serviciu;
verificd modul de amplasare a lampilor iluminat public si ia misurile care se impun;
colaboreazi cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

* imonitorizeaza proiectele de dezvoltare locald , beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora
analizeazi si propune misuri de modernizare a activitdtilor de lucru pe domeniul public;
efectueazd deplasari in teren, analizeazi si propune solutii tehnice de organizare si solutii
benefice pentru comunitate;
indeplineste si alte atribugii stabilite de primarul comunei Chiscani, atunci cand este cazul;
participi la sedintele comisiei tehnice de avizare pentru lucririle de bransament,extindere si
reparaiile 1a retelele de apa si canalizare;

* 54 respecte Regulamentul intern » Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chiscani

¢ urmdreste In termen modul de executare a lucrérilor realizate pe domeniul public si acorda o
atentie deosebita calititii lucrérilor de refacere a suprafetelor carosabile sau pictonale;

¢ raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupid caz, pentru incilcarea
ndatoririlor de serviciy -

CAPITOLULV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.46. Structura organizatorici a Primirie; comunei Chiscani este aprobati prin hotirarea Consiliului Locat al
comunei Chiscani, la propunerea Primaruluj .

Art.47. (1) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in concordantsi

cu specificul activititii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita mijloacelor financiare de care dispune
sl cu respectarea dispoziiilor legale.

(2) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde dous categorii de personal , dupi cum urmeazi:

a) functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgentd nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

b) personal contractual angajat pe bazi de contract individual de munci sau de management, care nu au calitatea

de functionar public si caruia i sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii si ale QUG nr,
57/2019.

(3) Disporzitiile prezentului regulament s¢ aplica atét functionarilor publici cat $i personalului contractual,

(4) Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in conformitate cu prevederile
urmatoarelor acte normative:

a) Constitutia Roméniei;

b) Legea nr. 161 /2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei

¢) Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare
d) Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile i completirile ulterioare.

Art.48 Structura organizatorici a personalului primariei se grupeazi in categorii de functionari publici, personal
contractual §i demnitari, alcatuind urmétoarea structura otganizatoricl :
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¢ Primar:
¢ Viceprimar
* Secretar general al unititii administrativ teritoriale
* Consilier Personal

¢ Aparatul de specialitatate al primarului :

* in subordinea directa a Primarului Comunei Chiscani

L. Compartimentul situatii de urgents si voluntariat

II. Compartiment achizifii publice

II1.Compartimentul financiar contabil, impozite si taxe , executari silite > Tesurse umane, relatii cu publicul
Iv. Compartiment juridic

V. Compartiment polifie locala

o subordinea directd a Secretarului general UAT
V1. Compartiment cultura
VI Compartiment stare civila
VIIIL.Compartiment registratura, secretariat, arhiva
IX. Compartiment registry agricol, cadastru

» in subordinea directa a Viceprimarului
X. Compartiment administrativ , paza
XL Compartiment urbanism
XI.Compartiment mediu

Art.49. in scopul Indeplinirii competentelor conferite de lege, Consiliul Local al comunei Chiscani . Primaru}
comunei Chiscani, viceprimarul si secretarul general al comunei Chiscani, compartimentele functionale
mentionate la art. 74 vor realiza urmétoarele atributii specifice:

Art.50 . Responsabilititii
Functionarii publici si personalul contractual:

* -au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea
activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor
institutiei publice.

* 1n exercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a céstiga st a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritagilor si institutiilor publice.

® Au obligatia de a apira in mod lojal prestigiul Primariei Comunei Chiscani , precum si de a se abfine de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

* 5@ exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primiriei Comunci

Chiscani cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ say individual;

* s& facd aprecieri neautorizate in legiiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primiria

Comunei Chiscani are calitatea de parte;

Paging 12 din 56



Regulamentul de organizare §l functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani
* s dezvialuie informatii care nu ay caracter public, in alte conditii decét cele prevézute de lege;

¢ i dezviluie informatiile 1a care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceast: dezviluire este de
naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice say juridice,

* in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici ay obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériet Comunei Chiscani .

* 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 s aiba o atitudine conciliants §i s evite genararea
conflictelor datorate schimbuluj de pireti.

* in exercitarea funciei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) i participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor 1a functii de demnitate publici;
¢} si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cy persoancle fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizéri partidelor politice;

d} sd afiseze, tn cadrul Primariei Comunei Chiscani , insemne orj obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori 58 accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relagii de

afaceri sau de natury politicd, care le pot influenta impariialitatea in exercitarea functiilor publice detinute or pot
constitui o recompensi in raport cu aceste funciii.

Art.51. Principalele atributii ale compartimentelor functionale din structura aparatubut de specialitate al
Primarului comunei Chiscanj :

L. Compartimentul situatii de urgenti si voluntariat
Se subordoneaza direct primarului comunei Chiscani.
Atributii principale:

* Se Ingrijeste de organizarea activititii specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor in incinta
sediului Primiriei comunei Chiscani precum si a celorlalte cladiri proprietatca comunei Chiscani;

* Agsigura prevenirea populatiei asupra dezastrelor naturale $i antropice , precum si protectia impotriva
dezastrelor si atacurilor militare;

* Asigura protecfia bunurilor materiale $1 a valorilor culturale;

* Raspunde de organizarea §i desfagurarea tuturor activititilor de prevenire si intervenfie in situatii de
urgentd , potrivit prevederilor legale , regulamentelor , instructiunilor si ordinelor in vigoare . De
asemenea conduce activititile cu privire 1a asigurarea capacitifii operative $i de interventie, pregitire ,
planificare si desfisurarea activitdfilor conform planului de pregétire si interventic anuala al serviciului;

* Participd la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de 1.S.U. Briila,
Institutia Prefectului Judetului Braila san alte institutii;

* Elaboreaza planul anual de pregdtire in domeniul situaiilor de urgentd de la nivelul comunei Chiscani pe
care il prezintd spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Dunirea” al Jjudetului Braila si
Spre aprobare Institutiei Prefectuluj Judetului Briila;

* Actioneazi in vederea prevenirii si Inldturarii efectelor situatiilor de urgent3 pe teritoriul comunei
Chiscani si propune masuri si acfiuni in acest sens;

o Verifici modul in care sunt Indeplinite masurile stabilite peniru prevenirea si inliturarea efectelor
situatiilor de urgents, atat de ciitre gospodiriile populatiei cat si de institutiile de pe raza comunei
Chiscani; '

* Participd nemijlocit la toate actiunile organizate in vederea imbundtatirii activitagii de prevenire si de
inldturare a efectelor situatiilor de urgenta;
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Organizeaza si conduce actiunile echipelor $i grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgents;

Se ingrijeste de Incunostiintarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afige, anunfuri, presa scrisi,
etc.), asupra méisurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgenta;
Asigurd masuri organizatorice , materiale si documentele necesare privind ingtiintarea si aducerea

serviciului voluntar Ia sediul acestuia » In mod oportun , in cazul producerii unor urgente civile sau la
ordin;

Conduce lunar , procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie , potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

Asigura studierea si cunoasterea de cltre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmirile situatiilor de urgenti din zona de competenta;

Asigura incadrarea serviciuluj cu personal de specialitate voluntar;
Informeazi primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul locatitiii;

Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respects programul de activitate si regulamentul de
organizare si functionare al serviciylui voluntar;

Se ingrijeste de actualizarea componentei membrilor Serviciului Voluntar pentru Situafii de Urgenti al
comunei Chiscani , iar in cazul in care un membru al Serviciului nu mai poate Indeplini sarcinile ce-i
revin, face propuneri nominale pentru inlocuirea acestuia;

Organizeaza, lunar, sedinte de instruire si informare cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situafii de
Urgenta al comunei Chiscani st intocmeste un proces verbal pentru fiecare sedingi.

Tine legitura cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei Chiscani sidi
convoacd in regim de urgents, la fata locului, pe sectorul de responsabilitate al fiecirui membru, atunci

cand se produce un eveniment care impune interventia Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgents al
comunei Chiscani.

In situatia in care constats ci interventia membrilor Serviciuluj Voluntar pentru Situatii de Urgenti al
comunei Chiscani si a populatiei din zona afectaty de eveniment nu este suficientd pentru a inlitura

consecintele evenimentului §i se impune interventia echipelor 1.S.U. Briila, soliciti la numarul de telefon
{12 interventia acestor echipe;

Riaspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.S.U. Briila referitoare la interventia la
evenimente care produc situatii de urgentd $i ia miisurile pe care le considers necesare,

Tine evidenta aplicatiilor, exercifiilor §i interventiilor Ia care a participat serviciul voluntar;

Urmdreste executarea dispozitiilor date citre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

Pregiiteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

3ntocme§te si actualizeazi in permanenti figele postului pentru personalul voluntar;

fntocmegte anual proiectul de buget pentru serviciu;

Urmdreste in permanenti executia bugetari si face propuneri de rectificiri daca este cazul citre
Compartimentul Financiar - contabil din cadrul Primiriei comunei Chiscani;

Intocmeste, contrasemneazi, pistreazi §i arhiveazi toatd documentatia specificd privind prevenirea,
evitarea i inliturarea efectelor situatiilor de urgenti;

Redacteazi §i contrasemncaza note de relatii, informdri, situatii, rispunsuri la cererile si sesizirile
adresate primériei si care ii sunt repartizate spre solutionare:;

Redacteazs i dactilografiazi toate documentele care emana de la Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenti al comunei Chiscani;

fntocmeste, redacteazd, dactilografiazd §i pistreazi dosarele cu documentele specifice Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Chiscani:
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¢ indosariazs , Numeroteazi si predd anuval documentele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
comunei Chiscani la arhiva;

* Executd atribufiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile , prevenirii si
stingerii incendiilor , primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgentd de la Primarul comunet
Chiscani.

Atributii in domeniul securitatii si sanititii in munci
* Asigurd instruirea angajatilor primdriei pe linia securitdtii muncii si PSI .
* Elaboreaza i actualizeazi planul de prevenire gi protectie;

~* Elaborarea de instructiuni proprii, pentru completarea si /sau aplicarea reglementarilor. de securitate st
sdnétate in munci tindnd seama de particularititile activititilor si ale institutiei precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru;

* Propune atributiile si rdspunderile in domeniul securitdfii si sanatitii in munca , ce revin angajatilor,
corespunzator functiilor exercitate;

¢ Verificarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti angajatii , a masurilor prevazute in planul de prevenire i
protectie precum si a atributiilor $i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitiitii si sanatitii in
munca;

¢ Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire , stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc
de muncd , asigurarea informdrii $i instruirii angajatilor in domeniul securititii si sdnitatii in munca si
verificarea cunoasterii §i aplicirii de citre angajafi a informatiilor primite;

* Elaborarea programului de instruire testare la nivelul institutiei;

® Verificarea stirii de tunctionare a sistemelor de alarmare , avertizare , semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranti,

* Elaborarea rapoartelor privind aécidentele de munca suferite de angajati din institutie in conformitate cu
prevederile art.12 alin (1) lit d din Legea nr.319/2006

* Si comunice imediat angajatorului si/sau lucriitorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are

motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

* Responsabil in echipele de implementare si post implementare a proiectelor curopene conform dispozitiei
primarulyi,

* 54 coopereze cu angajatorul si/sau angajatii desemnati, atat timp cét este necesar, peniru a face posibila
realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de ciire inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatafii si securittii angajatilor;

II. Compartiment achizitii publice
Se subordoneazi direct primarului Comune; Chiscani.
Atributii principale:

o [ntreprinde demersurile necesare pentru anegistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritiii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital , daca este cazul;

¢ Utilizeaza mijloacele electronice puse la dispozitie de catre SICAP;
Participd la eleborarea $i dupa caz , actualizarea » pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritétii contractante » Strategia de contractare si programul anual al achizitiilor
publice;

¢ Participi la eleborarea sau dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor suport , in cazul organizirii unui concurs de solutii , a documentatiei de concurs , pe baza
necesitafilor transmise de compartimentele de specialitate ;

* Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice , conform
legislatiei in vigoare;

. indepline@te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazuie de Legea 98/2016
privind achizitiile publice., cu modificirile si completarile ulterioare;
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»

Participd in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica care urmeazi
a fi incheiate de Comuna Chiscani, in calitate de Autoritate Contractanta;

Aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;

Realizeazd achizitiile directe;

fntocmeste si pastreaza dosarul fiecarei achizitii publice , este responsabil pentru alegearea procedurii de
achizifii publice in functie de valoarea estimati aprobata prin referatele de necesitate , in care elaboreaza
in acest sens nota justificativa pentru procedura selectata ;

Asigura publicarea achizitiilor publice ( anunturi de intentie, de participare , de atribuire....)

Initiaz lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

fntocmeﬂe caietul de sarcini;

intocmegte documentatiile de atribuire ( fisa de date, formulare) si a celor descriptive , prezinta ofertele s
lamureste eventualele neclaritati legate de acestea;

Tntocmeﬁe nota estimativi a contractului §i a notei justificative cu privire la procedurile de achizitii
publice;

intocme@te rapoarte de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitii publice,

fntocmegte referate de necesitate, pentru aprobarea procedurilor de achizitii publice;

Intocmeste procese verbale 12 deschiderea ofertelor;

Analizeaza ofertele depuse;

Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice . & studiulfui de
fezabilitate sau expertize tehnice » Precum si existenta Autorizatiei de Constituire inainte de demararea
atribuirii unui contract de achizifie publica de lucrari de constructie si valabilitatea acestora;

Emite hotarérile de adjudecare , primeste contestatiile si intocmeste rezolutii privind acestea;

Asigura transmiterea catre ANAP a situatiei contractelor de atribuire;

Intocmeste contractele de achizitii publice impreuni cu compartimentul juridic;

Stabileste si raspunde de cuantumul $i modul de constituire a garaniei de buna execufie in functie de
complexitatea contractului | asigura gestionarea garantiilor de buna executie si emite scrisorile de
restituire a acestora; '

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

Planifica realizarea achizitiilor de bunuri , servicii si Tucrari;

Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizifiilor prevazute in planul anual de achizitii
publice;

Coordoneazit activitati de semnare a contactelor de achizitii cu ofertantii selectati;

Raspunde de respectarea clauzelor contactuale §i gestionarea contractelor;

Participd 1a elaborarea strategiei de contractare a fiecirei achizitii cu o valoare estimate egala sau mai
maie decdt pragurile valorice stabilite la art.7 alin(5) din legea 98/2016 , cu aprobarea conducitorului
institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitii publice;

Participd la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice ,tinind seamd de termenele legale prevazute pentru : publicarea anunturilor, depunerea
ofertei , duratele previzionate peniru examinarea si evaluarea efertelor, precum si alti factori care pot
influenta procedura;

Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de. atribuire pe baza proceselor verbale si a raportului
procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publici;

Urmireste transmiterea contractelor de fumizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urmari
derularea contractelor precum si utilizatorilor, pentru derulare s executare;

Opereazi modificiri say compietiri ulterioare in programul anual de achizitii , cénd situafia o impune , cu
aprobarea conducatorului institutiei §i avizul compartimentulu financiar-contabil;

Elaboreazi strategia de achizitii publice;

Gestioneazi contestatiile formulate tn procedura de atribuire a contractului;

Asigura arhivarea documentelor repartizare , produse si gestionate, conform actelor normative fn vigoare;
Raspunde de completarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de
Comuna Chiscani;

Raspunde de legalitatea actelor $i documentelor intocmite §i emise care tin de specialitatea activititii pe
care o desfasoara;

Relatii principale cu solicitantii, abtinerea de Ia orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;
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Raspunde de exactitatea corectitudinea $i Incadrarea in termenele prevazute pentru lucrrile incredintate;
Tntocmea}te $i asigura desfisurarea licitatiilor publice;

fntocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de hotaririi ale Consiliutui Local
Chiscani privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizirii lucrarilor de utilitate
publica si a altor proiecte de investitii si achizitii;

Tntocmege programul de elaborare a documentafiilor tchnico -economice necesare realizirii obiectivelor
de investitij aprobate de Consiliul Local Chiscani;

Analizeazd documentatiile tehnico-economice ale investifiilor publice si participa la intocmirea
documentelor necesare pentru avizarea si aprobarea acestora;

Asigura relatia permanenta intre proiectant si executantul de lucrari » pentru realizarea obisctivelor de
investitii in parametrii tehnico economici programati | participa la elaborarea documentatiei tehnico —
economice pentru autorizarea lucrarilor, emite instructiuni pentru inceperea fucririlor contractate;
Colaboreazii cu compartimentul Urbanism si cu celelalte compartimente din cadrul Primariei comunei
Chiscani;

Stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care urmeazi si se realizeze
obiectivele de investitie;

Verifica lucririle suplimentare (NCS-urile), precum si lucririle de remuntare daci este cazul;

Asigurd incheierea si executarea coniractelor pentru energie electrica, apa , gaze natural si diverse
prestarii de servicii

Asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investifii contractate i convoaca membrii
comisiei;

fndep}ines,:te orice alte atributii, in conformitate cu natura postului §i pregitirea profesionala , care i se
incredinteazi de conducatorul institutie;

Tntocmegte referate i dispozitii In domeniul de activitate specific serviciului de achizitii publice
Redacteazi raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea serviciului de achizitii publice;
Redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate, in
concordantd cu caietul de sarcini $i cu oferta operatorului economic selectat;

Redacteazi si intocmeste proces verbal recepfie aferente produselor, serviciilor st lucrédrilor ce vor fi

achizitionate la nivelul comunei Chiscani , in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind
achizitiile publice; ‘

intern gi/sau externi nerambursabild, cu maximum de profesionalism §i eficients, cu respectarea {uturor
conditionalitatitor impuse prin contractele de finantare; Urmareste implementarea projectelor si a
programelor in derulare, asigura monitorizarea ulterioara a proiectelor si programelor incheiate,
Arhiveazi documentele create $i le predi pe baza de proces verbal arhivarului;

Pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

fntocmeste proceduri operationale specifice functici si conform cu activitifile desfasurate;

Sa respecte Regulamentul intern » Regulamentul de organizare $1 functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscan; si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea §i
funcfionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd , cu modificarile si compietarile ulterioare 1n
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese

Compartimentul financiar contabil » impozite si taxe, executiri silite, resurse umane, relatii
cu publicul

Se subordoneazi direct Primarului comunei Chiscani.
Atributii financiar contabile

Organizeazi si asiguri efectuarea corects si la timp a fnregistririlor in contabilitate cronologic si
sistematic , potrivit planurilor de conturi $1 normelor legal emise de institutiile de reglementare legald, pe
baza documenteior justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale;

Elaboreazi si implementeazy sistemul de evidents contabili a institutiei comunei Chiscani;
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Asiguri intocmirea si arhivarea documentelor justificative si a registrelor contabile conform legislatiei in
vigoare;

fntocme;gte si verificd corectitudinea inregistréarilor contabile;

Inregistreaza §i rispunde de evidenfa cheltuielilor cu bunuri si servicii , cheltuieli de personal, alte
cheltuieli curente si cheltuieli de capital;

intocmeste propunerea de angajarea cheltuielij - angajamentul bugetar individual / global -- ordonantare
de piati ;

Verificd, conform OMFP nr. 1792/2002 cu modificirile si completarile ulterioate privind angajarea,
lichidarea ,ordonantarea s plata cheltuielilor,daca sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea
cheltuielilor , numarul de inregistrare registratura ,documentele care atesta obligatia de plata cu viza , Bun
de plati ”, viza ce se acorda de ordonatorul principal de credite say inlocuitorul acestuia, conform
dispozitiei conducatorulu unitatii,angajament legal (contract, comanda ,elc Jreferat de necesitate,
oportunitate ,incadrarea in angajamentele legale si bugetare;

fntocmegte ordinele de plati/CEC/ dispozitie de plata dupa obtinerea vizei de BUN DE PLATA;

amortizabile;
Are acces la tunctionalitatile sistemului national de raportare FOREXEBUG pe baza de certificat digital
calificat ,semneazs si transmite documente electronice;

Detine urmitoarele roluri pentru functionalitifile sisterului FOREXEBUG:
Vizualizare rapoarte

- Acces la aplicatia Control Angajamente Bugetare
. Vizualizare informatil din aplicatia contro] angajamente bugetare , semnare si transmitere documente

electronice;

Reprezintd institutia al¥turi de ordonatorul principal de credite in raporturile cu autorititile si in special
cu Administratia Financiari;

Urmireste permanent legislatia din domeniul financiar- contabil si asiguri respectarea acesteia;
Coopereazi cu Consilierul Juridic al institutiei cu privire Ia legislatia economica in vigoare;

Intocmeste si verifica baianta, bilangul lunar/trimestrial /anual, inventarui institutiei, darile de seams
lunare trimestriale si anuale;

fntocmee;,te situatii financiare trimestrial / anual si rapoarte la solicitarea ordonatorulyj principal de credite
$i a consiliului local sau a altor persoane abilitate;

Elaboreazi bilantul contabil al institutiei la sfarsitul fiecdrui an financiat;

Realizeazd contul de rezultate si al balanfei;

Elaboreazi tabloul de disponibilitati;

Urméreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor salariaie » materiale cu respectarea disciplinei financiare
.in conformitate cu actele normative in vigoare;

Asigurd intocmirea contului anyal de executie bugetara pe care il prezinti spre insugire primarului;
Urmireste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile necesare i legale

pentru buna gestionare §i executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de
activitate;

respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizirii fonduluj de
rezervd bugetard pe anul in curs, pe care le prezintd, pe cale ierarhics ordonatoruiui principal de credite;
Asigurd pe baza' de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitiilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultury si sinatate, la nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local;

Asiguri introducerea in lista de investitii a investitiilor dupa aprobarea in sedinta de Consiliul Local a
indicatorilor tehnico - economici a investitiei.

Asiguri respectarea legalititii privind intocmirea $i valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile
verificate pentru aprobare pe cale ierarhic, la ordonatorul principal de credite;

Asigurd intocmirea lunard a contului de executie a cheltuiclilor bugetare;
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Exercitd la nivelul Primariei comunei Chiscani viza de control financiar preventiv propriu aferenta
veniturilor;

Asigurii Intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice compartimentului . Cl
respectarea confidentialitatii datelor §1 documentelor;

Participi Ia sedintele de Consiliy Local atunci cand intocmegte referate spre aprobare;

Organizeazi inventarierea patrimonjului primériei, valorificarea rezultatelor obginute gi asigurdl masuri
pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cej vinovati;

Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care § sunt solicitate;

pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;

Pregateste lucririle de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le prezinti
ordonatorului principal de credite pentru a f supuse aprobérii Consitiulyi Local cu respectarea
prevederilor Legii bugetului de stat, a prevederilor legii 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile §i completirile ulterioare;

Tntocmegte bugetu! de venityri $i cheltuieli, cu rectificirile in sintetic si pe fiecare autoritate in parte;
Colaboreaza cu salariatii dig cadrul compartimentului si din celelalte servicii/ compartimente ale
Primariei in scopul administrari; eficiente a creantelor fiscale;

Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

Raspunde de tntocmirea si elaborarea procedurilor de conirol intern managerial pentry compartimentul
financiar contabil;

Pentru exercitarea atributiilor are obligafia de a cunoaste functionalitatile programelor de contabilitate

H

utilizate (INFOPRIM, FOREXEBUG) i legislatia specifici

£

Organizeazi si conduce intreaga evidentd contabils » In conformitate cu prevederile legale in vigoare pe
urmatoarele actiuni:

* Contabilitatea mijloacelor fixe $i evidenta operativa la locurile de folosire , astfo! incat si
raspundi ceringelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
Contabilitatea materialelor $i obiectelor de inventar
Contabilitatea mijloacelor banegti
Contabilitatea deconturilor

* Contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare
* Raspunde de cunoasterea §i respectarea legislatiei;
Indeplineste si alte atributij incredintate de conducerea Primariei Chiscani;

® Indosariazi documentele cy care lucreazi si supervizeazi arhivarea lor , precum 51 salvarea
datelor informatice.

b. Atributii impozite si taxe, executarii silite

Realizeaza asezarea impozitelor si taxelor locale » participind astfel la realizarea veniturilor bugetylui
local , prin date certe , pe baza ciirora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local si conduce
matricola de evidents a contribuabililor persoane fizice si juridice , a bunurilor supuse impozitelor si
taxelor locale;

Supravegheazi asupra modului in care contribuabilii , isi respecti obligatiile pe care le au fad de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea , declararea $i virarea impozitelor i taxelor locale in termen si atrage
venituri suplimentare la bugetul local;
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Realizeazd confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul Urbanism , cu baza de date
a compartimentului de Impozite si taxe locale, pentru identificarea imobilelor noi construite » CAre nu au
fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire; X
Organizeazi actiuni tematice privind reclama $i publicitatea si ocuparea domeniuluj public . In cadrul
acestor actiuni va identifica in teren bunuri impozabile( firme montate, reclama , afige precum si bunuri
care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, in vederea taxirii;

Elaboreara lunar programul de inspectie fiscala , care cuprinde societatile care vor fi supuse controlului
fiscal in luna respectiv. Programul de control va fi avizat si de catre conducitorul unitdtii. In urma
avizarii programului de control se intocmesc Avizele de inspectie fiscald, care se expediazi prin postd , cu
confirmare de primire;

Inregistreaza si verifica declarafiile de impunere persoane fizice si Juridice;

Emite si transmite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor focale datorate de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice bugetului local precum si borderouri de debite si scaderi in ceea
ce privesie sarcinile fiscale ale contribuabililor persoane fizice si juridice;

Solicita contribuabililor persoane fizice si Juridice toate informatiile si actele care stau la baza intocmirii
declaratiitor de impunere;

Elibereazit autorizatil/ avize de functionare pentru persoane juridice in conditiile legii;

fntocmeg)te listele de solduri la finele anului pe contribuabili persoane fizice si juridice pe surse de
venituri;

Opereaza si verifica declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport si inregistrarea in
REMTI persoane fizice si persoane juridice si tine evidenta registrului mijloacelor de transport persoane
fizice si juridice;

fntocme:}te, elibereazi i arhiveazi ceriificatele fiscale ale peroanelor fizice si juridice;

Gestioneazi arhiva cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Chiscani atat persoane fizice cét gi
persoane juridice;

intocme§te raportul de specialitate pentry adoptarea hotararilor de consiliu local care au impact asupra
impozitelor si taxelor locale;

S& consemneze constatiirile proprii in actele de contro! intocmite » bazdndu-se pe date si fapte reale R
exacte, raspunzénd de calitatea controlului si de misurile luate operativ si de cele propuse a s¢ lua , la
actele de control se atasezi anexe » privind explicitarea constatirilor st a masurilor luate i dispuse
privitoare la calcularea majoririlor de intdrziere , stabilirea sumelor suplimentarea pe categorii de venituri
ale bugetului , explicitarea bazelor de calcul dupi caz a vnor amenzi contraventionale , precum si oriciror
documente In copie ce pot fi relevante pentru stabilirea corecti a impozitelor si taxelor locale datorate

84 prezinte toate materialele de control (rapoarte de inspectie fiscala , procese-verbale de contraventie ,
note de constatare, note unilaterale, note de prezentare, dupi caz) la temenele stabilite pentru terminarea

vedere al organului de control privind solufionarea contestatiilor)

Gestioneaza seriile §i numerele alocate aferente documentelor cu regim special din cadrul
compartimentului financiar - contabil » impozite si taxe,executiri silite,resurse umane.

fntocmegte op-uri necesare functionarii compartimentului impozite si taxe si descarcdl, inregistreazi si
arhiveazi extrasele de cont

Sa asigure intocmirea oportund a figei cu rezultatele controlului, material de documentatic , privind plitile
operative pe materii fiscale , instrumentate 1a control si orice alte informari si materiafe solicitate prin
conducerea compartimentului din care face parte;

8a ia , sau sa propuni organelor competente , potrivit legii in timpul si ca urmare a controlului, toate
masurile corespunzitoare pentru stoparea , corectarea si prevenirea abaterilor constatate si inscrise in
actele de control; ‘

Sa discute pe parcursul efectudirii controalelor cu factorii de conducere si responsabilii controlati de Ia
agentii economici sau cu expertul, consilierul acestora desemnat, dupi caz, toate constatirile si misurile
lnate sau propuse a se lua » in cadrul wnor termene precise si cu responsabilitati ,inserarea , dupid caz , a
eventualelor obiectiuni formulate in timpul controlului de citre agentul economic , Ia actul de control, in
care s¢ va rispunde operativ;

Sa solicite contribuabililor toate informatiile justificative sau explicative referitoare la declaratii sau alte
documente supuse controlului;

fnregistreaza in sistemul informatic procesele verbale de amenzi al persoanelor fizice si juridice;
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Réspunde de evidenta informatizata a amenzilor , descircarea chitantelor referitoare la amenzi, prin
corelarea cu procesele-verbale care au fost plétite a altor institufii sau on-line;

La cererea contribuabililor, elibereazit adeverinte sau copii dupi procesele verbale de contraventii, extrase
de rol privind jnregistrarea in evidentele fiscal a amenzilor sau a plitilor acestora;

S& utilizeze pe durata deplasirilor la agentii economici repartizati conform programelor lunare de
activitate , Intreg fondul de timp disponibil , pentru control $1 incheierea actelor Ia agentul controlat;
Aplicd , executd si studiazi prevederile legale care reglementeazs executarea creantelor bugetare de
naturd fiscald precum si a amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul local;

Transmite documentatia pentru urmitrire in cazul diferentelor de impozite §i taxe, penalititi de intirziere
$i amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

Efectueazi si verificd indeplinirea procedurilor de executare a creanfelor bugetare aflate in evidenia
compartimentuini;

Calculeaza dobénzi, penalititi sau alte sume cand cuantumul acestora nu a fost stabilite in titlul
executoriu prin care au fost create;

Coordoneazi activitatea cu privire la intocmirea actelor necesare executdrii silite;

fntocmege » transmite dosarele de executare silita pentru persoane fizice si juridice,

la misuri de identificare a debitorilor » urmirirea $i executarea debitelor , precum si de confirmare in
termen a preludirii spre executare a debiiclor primite de la alte organe , institutii;

Colaboreazi cu institutiile bancare » organe de politie municipal §i cu alte organe ale administratiei
publice locale in vederea realizirii creantelor bugetare prin executare silita;

Analizeazi §i hotiriste masurile de executare astfel incat realizarea creaniei sa se facd cu rezultate
avantajoase In interesul imediat a bugetului local , dar tinand seam3 de drepturile si obligatiile debitorului
urmarit;

Asigurd i organizeazi , cind este cazul , ridicarea i depozitarea bunurifor sechestrate;

Numeste custodele si administratoru] de sechestru,

fntocmeste §i transmite procesul verbal de sechestru,

Participa la actiunile de valorificare 2 bunurilor sechestrate intocmind documentatia necesars;

Efectueazs sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate

Verificd si urméreste respectarea de citre debitori » Persoane fizice si juridice , a termenelor de platd din
egalonare si a conditiilor In care a fost acordati inlesnirea;

Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite i taxe, penalititi de intarziere
$i amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

Efectueazi analize si intocmeste informiri in legitura cu constatarea $i stabilirea impozitelor $i taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare $i misurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

Efectueazi actiuni de control in vederea identificirii si impunerii cazurilor de evaziune fiscal. in functie
de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primérie;

Verificid persoanele fizice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum st asupra stabiliri
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de
impozite i taxe: ,
Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor
lizice care au calitatea de contribuabili;

Cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor i propune
solutii de rezolvare; :

Verific persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferenie de impozite s taxe;

Asiguri cuprinderea In activitatea de verificare i stabilire a impozitelor §i taxelor a tuturor persoanelor
Jjuridice care au calitatea de contribuabili;

Intocmeste planul de control lunar, astfel incat s asigure verificarea tuturor persoanelor juridice n cadruf
termenului legal de prescriptie:

Cereeteazi obiectiile i contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

Transmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor, penalititilor de
intirziere §i amenzilor stabilite persoanelor juridice;

Efectueazi analize si intocmeste informari in legituri cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
$i taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;
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in situatia in care debitorii nu pot fi suputi procedurii de executare silita prin poprire , nefiind indeplinite
conditiile previzute de actele normative in vigoare , se trece la executarea silita a bunurilor mobile si
imobile si la valorificarea acestora;

Asigura in scris instiinfarea bincilor si a tertilor poprifi pentru sistarea totala san partial a
indisponibilizarii conturilor si refinerilor in sitvatia in care debitori] fac plata in termen Jegal;

Asigurd Incasarea creantelor fafd de bugetul local, in termenul de prescriptie §i propune misuri de
recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

Calculeazd cheltuielile de executare silits sl majordrile de intirziere, penalititile sau alte sume, cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

Pe baza datelor detinute, analizeazi si hotarigte misurile de executare silitd in asa fel incat realizarea
creantei si se facd cu rezultate cat maj avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al Consiliului
Local, ¢it si de drepturile si obligatiile debitorulni urmarit;

fntocmegte dosar de insolvents la persoanele fizice si Juridice si Inainteazi citre compartimentu! juridic
documentele necesare pentry solutionare;

Verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separati $1 urmiiresic starea de insolvabilitate pentru
acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

Solutioneazi contestatiile impotriva modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale datorate bugetului
local de citre contribuabili persoane fizice §i juridice

Intocmirea referatelor privind solutionarea contestatiilor Impotriva actelor administrative fiscal emise de
compartimentul Impozite si Taxe Locale Chiscani;

instituirea sechestrelor asiguriitoare, privind acordarea de facilitati fiscale contribuabilifor persoane fizice
st juridice, stabilire a procedurilor si criteriilor in baza cirora se acordd facilitdti fiscal , in limita
competentelor legale;

fntocmeste formele de compensare virare si restituire a plusurilor din Incasiri dupd aprobarea
ordonatorului principal de credite;

Verifics la finele fiecirei luni virsarea sumelor incasate in cursul Iunii respective §i intocmeste registrul
de partizi pentru contribuabilj persoane juridice;

Actualizeazi permanent baza de date informatice privind materia impozabild de pe raza comunei
Chiscani;

Inregistreaza » gestioneazy §i arhiveazd contractele de Inchiriere pentru persoane fizice si Jjuridice;
Acceseazd serviciile oferite de sistemul informatic PATRIMVEN conform drepturilor stabilite de
administratorul de interoperabilitate ;

Réspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in conformitate cu drepturile conferite
in sistemul informatic si atribufiile de serviciu;

Urmareste valabilitatea contractelor de inchiriere persoane fizice si Juridice §i intocmeste acte aditionale
de prelungire sau dupi caz;

Tine evidenta matricol la zi a contractelor de concesiune persoane fizice si juridice;

Raspunde de registrul de rol si matricola;

fnstiin;eazﬁ debitorul persoana fizica si juridica asupra obligatiilor existente si solicita efectuarea platitor
in termenul legal;

Efectueaza deplasiri in teren in scopul verificarti impunerii impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de ciitre persoane fizice si Juridice;

Efectueaza operatiuni de identificare a contribuabililor care nu sunt gasiti la sediul social si/sau punctul
de lucru, solicita informatii de 1a autoritifile competente;

Solufioneazi si rispunde in termen legal la cererile si sesizirile adresate de contribuabili care tin de
competenta compartimentului sau;

intocmegte emite si transmite fngtiingari de plata , somatii, titluri executorii, adrese de infiinfare a popririi,
procese verbale de sechestru pentry contribuabilii persoane fizice si Juridice care fnregistreazi debite
restante Ia bugetul local;

fntocmegte adrese de rispuns la solicitirile primite de la lichidatori , politie , parchet , experti executori ,
notari publici , instante; o

Urméreste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent si propune scoaterea din evidenta
sau frecerea in evidenta separata a persoanelor fizice si juridice radiate de Ia Oficiul Registrului
Comertului sau a celor aflate in stare de insolventa,
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Colaboreazi cu salariatii din cadrul compartimentului si din celelalte compartimente ale Primiriei in
scopul administririi eficiente a creantelor fiscale;

fntocmegte proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitdfile desfisurati;

Inregistreaza si verifica in baza de date declaratiile contribuabililor pentru mijloace de transport si tine
evidenta registrului mijloacelor de transport persoane fizice si Juridice;

Réspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneazi;

Tndruma contribuabilii privind depunerea declaratiei unice conform protocol ANAT;

Confirma debitele transmise de citre alte organe fiscale;

Efectucazi rectificari , impuneri si incetiri de rol persoane fizice si juridice:

Analizeazi , solutioncazy si opereaz in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si taxelor
locale in conformitate cy prevederile legale in vigoare;

Raspunde de intocmirea §i elaborarea procedurilor de control intern managerial pentry compartimentul
Impozite si taxe, executiri silite;

intocmegte referate privind bunurile mobile si imobile ale contribuabililor fa solicitarea celorialte
compartimente din cadrul Primériei comune; Chiscani;

Verifica contul de executie lunar si efectueazi inchiderea lunara a veniturilor;

fndosariazs documentele cu care lucreazi $i supervizeazi arhivarea lor » precum si salvarea datelor
informatice;

Tndeplinegte s alte atributii Incredintate de conducerea Primirie] Chiscani;

fncascazi taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cy respectarea termenelor de
plati;

intocmegte borderoul de incasiri $i plédti pe destinatii bugetare;

Completeaza ziinic Registrul de Casi §i Foaia de Virsamdnt;

Depune 1a Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

Ridici de la Trezorerie numeraryl necesar platii salariilor personaluluj din cadrul primdriei, precum si alte
pl&ti numerar ce sunt Suportate de la bugetul local;

Ridicd extrasele de cont §1 orice alte documente de la Trezorerie si le predi in timp contabilului;
Urmdreste respectarea Regulamentului operafiunilor de casi;

Conduce zilic evidenta intririlor gi iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigura
Intoemirea corectd a jurnalelor de casa;

Asiguri aplicarea mésurilor privind Inregistrarea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
Incaseazi contibutii, amengi si alte venituri ale bugetului local, precum $i accesoriile acestora, cu
respectarea incadririi in clasificafia bugetars aprobatii prin legislatia privind finantele publice;

Participa la inchiderea zilnici respectind urmitoarele:

- arhiveazi chitantele emise Tn ordine cronologicy;

-intocmeste lista incasirilor ziinjce centralizati cu numerarul din casierja proprie;

- semneazd lista Incasirilor zilnice pe care o arhiveazi in fafa chitanelor;

Sumele rimase in sold de Pe 0 zi pe alta se piistreazd in casa de ban; din dotars;

Se preocupi de cunoagterea actelor normative si actelor administrative specifice activititii pe care o
desfagoard in cadryl Primériei Comunei Chiscani ;

Réspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor sl a situatiilor ce intrd n sfera de competenti a
casierului;

Responsabil in echipele de implementare si post implementare a proiectelor europene conform dispozitiei
primarului . Responsabil cu aplicatiile specifice fiecarui proiect european in parte ( POIM, Anghe!
Saligny, PNRR etc); ‘

Sa respecte Regulamentul intern » Regulamentul de organizare $1 functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani §i prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea s
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicati , cu modificarile s completarile ulterioare in
ceea ce priveste obligatia depunerii declaratiei de avere §1 declaratiei de interese;

Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru compartimentul
impozite si taxe , executari silite;

c. Atributii resurse umane
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Asigurii intocmirea formalitatilor privind scoaterca la concurs a posturilor si a promoviriior din cadrul
aparatului de specialitate s raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor —recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

Rispunde i se asiguri de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, pe site-ul ANFP .in mass-media locali si 1a sediul acesteia;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale
comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

Efectueazi lucriri privind inchejerea, modificarea, suspendarea §i incetarea raportului de servicin, si/sau
a contractului de munca pe perioads nedeterminati i determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor
previzute de legislatia privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate;

Colaboreazi cu personalul de conducere (secretar general comuna ) in vederea intocmirii fiselor de post,
rdspunde si tine evidenta acestorg pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

intocmeste, gestioneazd si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

Colaboreazit 1a fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previizute in buget in cadrul
compartimentului financiay- contabil;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea aprobirii de citre
Primar si umdreste respectarea ei;

Intocmeste, verifica si avizeazi foile de prezentd colectivi (pontajul centralizator) funar;

Elibereazi Ia cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd, privind
drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salariu de merit, spor de vechime
ete.);

Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declarafiilor de avere, a

declaratiilor de interese, in aplicatia e-Daj $i asiguri gestiunea acestor documente, conform legislatiei in
vigoare.

de Compartimentul Juridic, pe care 1l supune adoptirii Consiliului Local;

fntocmeste si actualizeazi Registrul de eviden{s a salariatilor si Registrul de evidentd a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;

fndeplineste formalitatile necesare pentru incheierea , modificarea » Suspendarea sau incetarea
contractelor de munc gi completeazd REVISAL , in conformitate cu prevederile Codului muncii gi ale
altor acte normative specifice;

Soliciti §i centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si
figsele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contraciual;

Rispunde de intocmirea Planului de formare profesionals al angajafilor pe care il supune aprobirii
Primarului; rispunde de evidenta planificarii gi participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

La solicitarea justificaty a secretarului, aprobati de citre Primar §i cu avizul ANFP, Intocmesie
documentatia necesars Supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, previazute in statul de functii;

Asigurd legiitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de care este coordonat
metodologic;

Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajafilor in conditiile legii Ia
incetarea raporturilor de serviciu say a contractului de muncs;

Rispunde de confidentialitatea datelor la care are acces, In afara celor cu caracter public;

Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

Duce la indeplinire hotirdrile consiliului local §i dispozitiile primarului;

Acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
institutiei publice cu privire [a respectarea normelor de conduita ;
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Monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul institufiei publice ;

Asigurd §i urmireste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul respectirii disciplinei muncii;
Asigurd crearea bincii de date privind evidenia personalului ,atét a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

Urmdéreste evaluarea activititii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor 1a nivelu] institutiei;

Asigur} intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul
condractual;

Pistreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale ,dosarele functionarilor
publici si personalului contractual al primériei;

Asigur aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs
, in concordanti cu structura organizatorics si numdrul de posturi aprobate de consiliul local ; ,
Réspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade , trepte superioare sau
functii de conducere;

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

Asigurd aducerea la cunostingi publicului a posturilor vacante §i data organizirii concursurilor pentru
ocuparea acestora;

Tine evidenta, elibereazi notele de plecare si urmireste efectuarea concediului de odihnd, cu respectarea
dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta proprie referitoare la
efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceea existenti la acest
compartiment;

Réspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfigurate in cadrul serviciului
conform clavzei de confidentialitate $i nu poate fi obligat in nici o circumstanti de cétre nici o persoana
fizicd sau juridics si divulge secretul profesional;

in exercitarea profesiei si in fegditura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nict
unei ingridiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

intocmegte lunar statele de plata pentru personalul aparatului de specialitate al primarului , in baza
pontajelor.

fntocmeﬁe lunar statele de plata pentry indemnizatiile alesilor locali ,consilierilor locali, indemnizatii
handicap , salariile asistentilor personali

Urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea , promovarea $i salarizarea personalului din
aparatul de specialitate al primarului comunei Chiscanj

La sférsitul anului intocmeste Impreuna cu fiecare compartiment in parte graficul privind programarea
concediilor

Tntocmegte actele aditionale si le actualizeazi cu majorarile salariale conform legislatiei in vigoare
Indosariazi documentele cu care lucreazi si supervizeazi arhivarea lor » precum si salvarea datelor
informatice.

Tine evidenta la zi a vechimii ¥n munca pentru personalul din aparatul propriu de specialitate al
primarului comunei Chiscani

fntocmirea » completarca §i actualizarea permamenta a dosarelor profesionale ale angajatitor aparatului de
specialitate al primarului comunei Chiscani

Indeplineste atributiile consilierului de etica privind probleme de etica si monitorizeaza respectarea
normelor de conduita conform Codului de conduita a functionarilor publici stabilite prin QUG 57/2019;
Responsabilitatile privind actualizarile Codulu de etica pentru functionarii publici si personalul
contractual intra in sarcina consilierului de etica;

Consilierul de etica analizeaza riscurile sj vulnerabilitatilo care s¢ manifesta in activitatea personalului si
care ar putea determina o incalcare a principiilor si standardelor de conduita;

Responsabil in echipele de implementare si post implementare a proiectelor europene conform dispozitiei
primarului . Responsabil cy aplicatiile specifice fiecarui proiect european in parte ( POIM, Anghel
Saligny, PNRR etc) . '

Consilierul de eticd, monitorizarea respectrii normelor de conduita i verificarea inventarieri; anuale a
functiilor sensibile;

S& respecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare $i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nt.144/2007 privind infiinfarea , organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicata , cu modificarile s; completarile ulterioare in
Cee ace priveste obligatia depuneri declaratiei de avere i declaratiei de interese;
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d) Atributii relatii cu publicul
Asigurarea activitatii de relatii publice;
Desfasoard activitati de primire, evidentd si urmarire a rezolvirii petitiilor, conform Ordonantei

Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor, aprobati cu modificiri
prin Legea nr. 233/2002 , prin;

Primirea si nregistrarea petitiilor

inaintarea petitiilor citre compartimentelor de specialitate cu precizarea termenului de trimitere a
raspunsului;

Urmirirea solutionarii $i redactirii in termen a raspunsului;

Expedierea raspunsului citre petitionar , clasarea si arhivarea petitiei

Trimiterea petitiilor gresite, indreptate , in termen de § zile de la inregistrarea autoritatilor sau institutiilor
publice in ale ciror atributii intri rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

intocmirea semestriald a raportului de activitate de solutionare a petitiilor -

Efectueazi arhivarea petitiilor si clasarea celor anonime;

fndeplineste si alte atributii incredintate de conducerca Primatiei Chiscani cy privire la relatiile cu
publicul;

Iv. Compartimentul juridic
Se subordoneaza direct Primarului comunei Chiscani,
Atributii principale;
Reprezintd in fata instantelor Jjudecitoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecitorii, Tribunale, Curii de apel, Curtea Suprems de Justitie), cand este cazul ;
fntocmegte $i depune: actiunj civile, intAmpinari $1 recursuri privind interesele administrafiei publice
locale ale Comunei Chiscani;
Formuleazs plangeri penale pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;
Promoveaza cereri de chemare in judecats, potrivit legii: desfiintiri de constructii, actiuni in pretentii,
anulare acte administrative, constatarea nulititii absolute a ynor acte eic., cereri de interventie, cereri de

achitare, cereri de renuntare la judecats, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc, pe care le supune
Primarului spre avizare;

Urmdreste si asigurd transmiteren in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
Jjudecatoresti;

Comunica executorilor Jjudecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot i valorificate prin organels
proprii de executare silita;

Urmireste evidenta procesclor si litigiilor in care unitatea este parte si urmireste obtinerea titturilor
executorii pentru creantele institutiei;

Initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte normative
precum si a dispozitiilor primarului say a hotararilor Consiliului local;

Urméireste realizarea sarcinilor ce revin compartimentului prin dispozitiile primarului sau prin hotararile
Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea compartimentuiui;

Urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primarici asupra atributiilor ce decurg din
acestea;

Primeste §i prezintd documentele de la compartimente pentru mapa de semndturi la primar, viceprimar,
secretar; '

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;

Urmireste asigurarea informarii cetétenilor cu privire la modul de lucry » atributiile si competentele
Primérici $i Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
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cetatenilor, a sesizarilor sreclamatiilor si petitiilor precum $i termenii de solutionare a acestora, urmdéreste
rezolvarea reclamatilor, sesizdtilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea
corectd a dispozitiilor legale;

Urmireste efectuarea lucririlor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei dati de primar:

Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei;

Raspunde de tinerea corecti a evidentei corespondentei pe compartiment;

Réspunde de raportiri lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice; ‘

indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotirdri ale consiliylui
local, dispozitii ale primarului ;

Participa, dupi caz, la audientele acordate de citre primar, viceprimar;

Acordd consultatii juridice persoanelor interesate;

Rezolvi problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau ivite pe parcurs;
Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a celorlalte
autoritati ale administratici de stat oy avizul ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local ,
dupa caz;

Asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locala este parte si
registrul de termene;

Asigura asistarea juridica si participa la redactarea actelot, avizelor juridice, conventii, acorduri, acte
administrative etc

Verifica auntenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii imobilelor -
terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

fntocmeste contractele (de concesiune, inchiriere, comodat, delegare a gestiunii, administrare, etc.)
protocoalele, conventiile, acordyrile s regulamentele ce urmeaza a fi incheiate de catre institutie,
acordurile de asociere / Cooperare cu alte institutii / autoritati din tara sau strainatate, precum si actele
aditionale Ia acestea

Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de inchiriere,

concesionare, prestari servicii, vanzare, contracte de munca) orice alt contract, act Jjuridic emanat de
institutie; : '

>

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea internetuly; etc.);
Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

Réspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitdtii actelor Intocmite de citre alte
compartimente;

Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea persoanelor pe functii,
categorii, grade, trepte;

Se preocupa de respectarea de catre institutie si angajati a prevederilor legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal si in domeniul informatiilor clasificat;

Raspunde de corectitudinea datelor din lucririle intocmite $i de formularea clari, concisi a
documentului intocmit;

Responsabil juridic in echipele de implementare si post implementare a proiectelor europene conform
dispozitiei primarului -Responsabil cu aplicatiile specifice fiecarui proiect european in parte { POIM,
Anghel Saligny, PNRR etc) .

Réspunde de pistrarea secretulu profesional asupra tuturor activitdtilor desfisurate in cadrul serviciulyj
conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nicio circumstantd de citre nici o persoani
fizicd sau juridica si divulge secretul profesional;

In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional i nu poate fi supus nici
unei ingridiri sau presiuni de orice i » fiind protejat de lege impotriva acestora

Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupi sine, in
functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiali sau penalii;
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*

Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plétite de institutie, in calitate de comitent,
unor fterfe persoane, in temeiul unej hotdirdri judecdtoresti definitive $i irevocabile, se angajeazi
raspunderea civili a functionaruluj public

Indeplineste orice alte atributii, in conformitate €U natura postului si pregitirea profesionala , care i sg
incredinteazi de conducstory] institutiei

Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

Raspunde disciplinar contraventional, material , civil say penal dupd caz pentru incilcarea indatoririlor
de serviciu

V. Compartiment politie locali
Se subordoneazsi direct Primarulyi comunei Chisecani .

V.1 Atributii specifice postului:
V.L1. atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum i al pazei bunurilor, politia local3 are

urmitoarele atribugiis

Executa serviciul de patrulare in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine $i siguranti publici a
unititii administratiy teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii gi linistii publice say curdteniei localitaii

Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitétilor de invifimant publice, a unitatilor sanitare

Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsii de supravegherea si ocrotirea périntilor sau a
reprezentaniilor legali, a persoanelor fars addpost si procedeazi la incredintarea acestora serviciului
public de asistents socials in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

Constatd contraventii $i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programu} de gestionare a cdinilor
fird stipan si a celei privind protectia animalelor $1 sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea
céinilor fari stapan despre existenta acestor ciini $1 acorddl sprijin personalului specializat In capturarea si
transportul acestora la addpost;

Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului din institutiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

Participd, impreuns cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum
st a altor asemenea activitdfi care se desfisoars in spatiul public si care implici aglomeriri de persoane;
Asigura paza bunurilor $1 obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administratiy teritoriale ale Comunei
Chiscani;

Constata contraventii $i aplica sanctiuni pentru nerespeciarea normelor legale privind convietuirea sociali
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice locale, pentru faptele
constatate in raza teritoriala de competenti;

Executs, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald si instantele de
Judecata care arondeazi unitatea/subdiviziunea administratiy - teritoriald, pentru persoanele care locuiesc
pe raza de competent; '
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Participd, alituri de Politia Romdna, Jandarmeria Romana $i celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranti publica, peniru prevenirea si combaterea infractionalitaii stradale:

Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inmandrii ordinelor de chemare la mobilizare si/sau de
clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Apdrarii Nationale;

Asigurd mésuri de protectic a executorilor Judecitoresti cu ocazia executirilor silite;

Acordd, pe teritoriul unitifilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigursrii si restabilirii ordinii publice.

In cazul infractiunilor flagrante, personalu) politiei locale procedeaza conform dispozitiilor art. 293 din
Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedurd penald, cu modificarile si completirile ulterioare

fn cazul exceutirii in comun cu unititile/structurile Politiei Roméne sau cu cele ale Jandarmeriei Roméne
a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru dirijarea circulatiei rutiere,
efectivele politiei locale actioneazi sub coordonarea directi a Polifiei Romédne sau a Jandarmeriei
Roméne, dupi caz

V.1.2. Atributii in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmiitoarele

atribugii:

Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competentd, avénd dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducétorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege In domeniul circulatiei pe drumurile publice;
Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd §i sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicaioarelor si a marcajelor rutiere §i acorda asistentd in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;

Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt; ninsoare abundents, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

Participd, impreuni cu unitagile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea misurilor de
circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural - artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupad caz, precum si de alte activitati care se desfisoari pe drumul public §i implici
aglomerdri de persoane;

Sprijind unitiile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie tn cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competent;

Acorda sprijin unitafilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Roméne in luarea masurilor pentry asigurarea
fluentei §i sigurantei traficului;

Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele misuri ce se
impun pentru consetvarea urmelor, identificarea martorilor si a fiptuitorilor si, daci se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard;

Constati contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor §i accesul interzis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

Constata contraventii si aplici sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maxima admiss
si accesul pe anumite sectoare de drum, avénd dreptul de a efectua semnale de oprire 4 conducitorilor
acestor vehicule;

Constatii contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre pietoni, bicicligt,
conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animal;

Constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulafia
in zona pictonals, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnu! international pentru persoanele cu handicap;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculefor fird stipan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ -
teritoriale;

Coopereazd  cu  unitatile/structurile  tetitoriale ale Polifici Romane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovchiculelor abandonate pe domeniul public.
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Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor firi stipin sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al comunitifilor/ subdiviziunilor administrativ
teritoriale

in cazul constatarii unor degradiri ale mobilierului stradal , suprafefei carosabile , lucrdri nefinalizate ,
lipsa capace de canalizare , distrugeri stdlpi de iluminat , pribusirii de arbori semnaleazi aceste
evenimente prin consemnarea in raportul de activitate intoemit zilnic in vederea informarii conducerii
institutiei , pentru a se dispune luarea mésurilor legale.

V.2 Atributii generale postului

V.2.1 Atributii in domeniul disciplinei in constructii §i al afisajului stradal, politia locali are
urmitoarele atributii:

Efectueazd controale pentru identificarea Tucririlor de constructii executate fird autorizafie de construire
sau desfiinfare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu , impreund cu personalul
specializat din cadrul Primiriei Comunej Chiscani;

Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de executarc a
lucrariler de reparatii ale partii carosabile $i pietonale , fmpreuni cu personalul specializat din cadrul
Primirief Comunei Chiscani:

Verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de
afigaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desflisurare a activitatii
economice, impreuna cu personalul specializat din cadrul Primiriei Comunei Chiscani;

Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard autorizatie pe
domeniul public sau privat al unitétii/subdiviziunii administrativ - teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
focal, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertaii de actiune a personalului care participd la
aceste operatiuni specifice;

V.2.2.Atributii in domeniul protectiei mediului, politia locali are urmitoarele atributii:

Executa serviciul de patrulare in zona de competenta pentru combaterea depozitirii deseurilor de orice fel
pe domeniul public al comunei Chiscani si constati contraventii , aplicd sanctiuni in baza legislatiei in
vigoare , respectiv HCL al Comunei Chiscani

Controleazi respectarea prevederiior legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitifii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale pentru prevenirea declangirii unor incendii, cu consecinte negative pentru viaja
oamenilor, mediu si bunuri materiale

Sesizeazd autorititilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

Participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

Identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale sau pe spafii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local st aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora,

Verifich igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verificd asigurarea salubrizirii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepértarea zipezii
§i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de ciitre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

Verifica §i solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritaior administratiei publice locale,
sesizdirile cetatentlor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apd,
precum si a celor de gospodirire a localititilor;
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V.2.3.Atributii in domeniul activitiitii comerciale, politia locals are urmitoarele atributii:

Actioneazi pentru Iespectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratici publice locale,
tmpreund cu personalul specializat din cadrul Primarie; Comunei Chiscani

Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios, impreun cu
personalul specializat din cadry] Primériei Comunej Chiscani ;

Identifici marfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ —
teritoriale a comunej Chiscani sau pe spatii aflate in administrares autoritatilor administrafiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

Verifici respectarea regulilor si normelor de comert §i prestdri de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereazi §i acordi sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediy §i de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate st a serviciilor gi sesizeazi autoritiile competente in cazul in care identifics
nereguli;

Verifici |, in conditiile legii, petitiile primite in legaturs cy activititi de productie, comert sau prestari de
servicii desfisurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale i inainteazi citre organele abilitate
spre solutionare

domieiliyl, resedinia si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicatd, cu modificirile §i
completirile ulterioare;

Coopereazi cu serviciile publice comunitare de eviden{d a persoanelor pentry punerea in legalitate a

persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsts peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

2. .5 Atributii in calitate de operator/aser/administrator din cadrul Primiriei Comunei
hiscani cu derulare si monitorizarea procesului de supraveghere video » in baza Dispezitici
nr.9/22.01.2019 ;
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Asigurd desfiisurarea in bune conditii a supravegherii video a sistemului tehnic de supraveghere video cy
circuit inchis amplasat Ia sediy] Politiei Locale Chiscani din incinta Camin Cultural Sat Chiscani,

Comuna Chiscani , str., principald , nr.224 | putind beneficia eventual sau la cerere de asistenta

personalului specializat IT;

Ia masurile necesare pentry a asigura securitatea dateior cu caracter personal

Asiguri confidentialitatea prelucrarii datelor:

Asigurd luarea masurilor tehnice forganizatorice si de manevrabilitate adecvate pentru protejarea datelor ,
impotriva distrugerii accidentelor sau ilegale , pierderii » modificirii , dezvaluirii sau accesului
neautorizat

Verifica la inceputul si finalul programutui » functionarea sistemului de supraveghere video cu circuit
inchis , intocmind raportul de monitorizare video si consemnénd in raportul de monitorizare video

eventualele disfuncfionalitati $i persoanc desemnate din cadrul altor structuri abilitate in prelucrarea
dateior cu caracter personal

Raspunde de protectia datelor personale pe timpul monitorizirii video;

Este responsabil de respectarea procedurii /politica Politiei Locale Chiscani privind supravegherea prin
intermediul sistemului de supraveghere video cu circuit inchis,

Va raporta toate incidentele de securitate conducerii; ‘

Nu va conecta echipamente personale de orice fel la dispozitivele de supraveghere si inregistrare video
proprii sisternului instalat;

Va prelucra datele cu caracter personal prelevate prin intermediul sistemului de supraveghere video cu
respectarea prevederilor legale conform Regulamentului European nr, 679/2016 .

Va extrage segmente filmate si/sau foto , numai prin memory stick din dotarea compartimentului oy seria:
NB- 20021193;

Va elibera material foto / video catre structurile abilitate , conform procedurii / politicii Politiei Locale
Chiscani:

Va administra date sistem;

Va avea posibilitatea de 3 acorda , modifica sau anula dreptul de acces al utilizatorilor aplicatiilor
sistemului;

Monitorizeazd zonele unde sunt amplasate camerele video in scopul ludrii deciziilor si realizirii unei
coordongri moderne si eficiente a misiunilor stradale ;

Supravegheazi permanent zonele monitorizate pentru cunoasterea in orice moment i in timp real a
situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publica si control;

Cunoagte parametri tehnici ai camerelor video precum si locatiile de amplasare ale acestora ;
fntrebuinteazﬁ fa nevoie , opreratiunea stop-cadru (focalizare pentru identificarea detaliilor) ;
Programeazi sistemul pentru monitorizarea periodic a unor detalij » in functie de parametrii ;

V.2.6. Obligatii si responsabilititi generale:

Efectueazii controlul preventiv al persoanelor si / sau bagajului acestora in urmatoarele situatii:
exist# indicii clare cd s-a savarsit , se sdvarseste sau se pregateste savarsirea unei infractiuni sau
persoanele participd la manifestiri publice in care este interzis accesy! cu arme, produse ori
substante periculoase,

Verificd §i solufioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor unititii administrative
teritoriale conform prevederilor legale

Tntocmege pontajul lunar al compartimentului politic local pe baza graficului de planificare si 11 preda
compartimentului de resurse umane spre verificare si fnregistrare;

Cand executi misiuni de pazi a unor obiective de interes public indeplineste atributiile specific de HG
1332/2010 (art.22)

Poartii si foloseste in conditiile legii , numai in timpul serviciului , mijloacele de interventie si aparare;

La intrarea in serviciu are obligatia sa se prezinte apt din punct de vedere fizic si psihic, avand tinuta
ingrijita
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Poate efectua control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia tn urmdtoarele sitvatii: exista
indicii clare ca s-a sivarsit , se sivirseste sau se pregéteste sivérsirea unei infractiuni sau persoana
participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cil arme . produse ori
substanfe periculoass;

Poate sa circule gratuit, pe baza legitimatici de serviciu , in timpul serviciului , in zona de competenti , cu
mijloacele de transport In comun locale , pentru executarea unor misiuni care nu pot fi indeplinite altfei:
Poate si legitimeze i sd stabileasca identitatea persoanelor care tncalca dispozitiile legale ori sunt indicii
¢d acesta pregiitesc sau au comis o faptd ilegals

indosariaza documentele cu care lucreazi si supervizeazi arhivarea lor , precum si salvarea datelor
informatice.

intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil say penal dupa caz, pentru incalcarea indatoririlor
de servicii

Conduce autovehiculele institutiei in stricti conformitate cu prevederile QUG nr.195/2002 REP

Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

Respectd  prevederile protocoalelor legale asumate de institufieRespectd Regulamentul intern |,
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Chiscani si
prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintatea | organizarea si functionarea Agentiei Nationale de
Integritate, republicati , cu modificirile si completarile ulterioare in cee ace priveste obligatia depunerii
declaratiei de avere si declaratiei de interese;

Sa fie cinstit lojal si disciplinat, dand dovadi in toate imprejurdrile de o atitudine civilizati si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact

VL Compartiment cultura

Se subordoneaza Secretarului general al comunei Chiscani.

VL1. Atributii specifice postului:

» Evidentiazd i prelucreazd colectiile conform normelor si standardelor
biblioteconomice;
* Organizeaza colectiile de documente si necesititilor de informare a beneficiarilor;
Colectioneazi si valorifici colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor utilizatorilor;
¢ Constituie, mentine si actualizezi sistemul bibliografic si informativ : fisiere, catalog online,
liste cu noutati, buletine de informare;
* Asigurid accesul liber, deplin si gratuit Ta valorile gtiintifice §i culturale inmagazinate in
colectiile bibliotecii;
Serveste cu informatii si documente toate categoriile de beneficiari
Participd la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice in Bibliotecd in scopul
diversificarii serviciilor prestate de ciire bibliotecs st sporirii calitiiii si eficientei lor;
Sprijind procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica;
Efectueazi cercetiri bibliografice sl acorda asisten{a de specialitate;
fsi perfectioneazd capacititilor profesionale prin studiul individual, participari la cursuri st
alte manifestdri gtiintifice: conferinge, simpozioane, colocvii:
* Sustine si participd la programe si actiuni culturale organizate pentru toate categoriile de
utilizatori: expozitii, saloane si targuri de carte, lansiri de carte si alte intalniri cu oameni de
cultura
Se ocupa de organizarea tuturor evenimentelor culturale de Ja nivelul comunei Chiscani
Evidenta individuala , prin registrul de inventar (R.1.) cu numerotare de la 1 Ia infinjt
Evidenta periodicelor , trimestrial sau anual prin construirea lor in unitdti de inventor
Evidenta analitica , prin fise Insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni §i care fac parte din patrimoniul cultural national mobil
* Evidenta globala si individual realizats in sistem informatizat cuprinde descrierea complete ,
conform 1.8.B.D :
¢ Bibliotecarul nu este obligat si constituie garanii gestionare , dar riispunde material pentru
lipsurile din inventar care deplisesc procentul de pierdere natural stabilit , potrivit legii
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* Bunurile culturale de patrimoniu lipsd la inventar se recupereaza fizic , in cazul in care acest
tucru nu este posibil , se recupercaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum
16% din cost , pe baza hotirarii Comisiei nationale a bibliotecilor.

* Semnalarea titlurilor solicitate de cititor] inexistente in colectiile bibliotecii in vederea
completarii fondului cu publicatiile respective

¢ Biblioteca Chiscani este obligati si-si dezvolte periodic colectiile de documente , prin
achizitionarea de titluri din productia editorials curents

* Colectia din biblioteca publici trebuie si asigure cel putin vn document specific pe cap de -
locuitor

* Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii , care se

prezintd consiliului stiintific , precum si consiliului local al comunei Chiscan in prima sedinta

ordinard a lunii ianuarie a fieciirui an ;

Receptionarea publicatiilor periodice pe baza comenzilor si a actelor insotitoare

Evidenta in RI si pe fisele de evidentd a periodicelor;

Opereazd in R.Lsi pe fige de catalog publicatiile periodice eliminate din biblioteca prin

casare,donatie,transfer si pierderi;

Evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F);

Prelucrare curenti a documentelor periodice intrate in colectiile biblioteci] prin cumpérare;

Prelucrarea informatizata a documentelor existente in colectiile bibliotecii ;

Verificarea, corectarea bazei de date ;

Efectueazi lucrari de conservare » igiend si patologie a carfilor;

Practica imprumutul bibliotecar la cererg;

Tine evidenta primard §1 individuali a colectiilor $i circulatiei acestora in relatia biblioteca-

cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

* Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor , imprumutul ia domiciliul solicitantilor
a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile,
* Documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel:

1.Fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente — o data Ia 4 ani

2.fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente — o data la 6 ani

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente — o data la 8 ani

4. fondul cuprins intre 100.001- 1.000.000 de documente — o data Ia 10 ani,

5. peste 1.000.000 de documente — o data la 15 ani

In caz de predare/preluare

* imprumut ia domiciliu,

evidenta utilizatorilor si a Imprumutului la biblioteca ;

verificarea si actualizarea situatiei cititorilor ;

primirea comenzii si verificarea situatiei momentane a documentului in biblioteca ;

cautarea documentului in depozit ;

verificarea permisul de intrare

preluarea, verificarea si inregistrarea imprumuturilor ;

operarea restituirilor si prelungirilor ;

intocmirea avizirilor gi expedierea lor ciitre beneficiarii care au depésit termenele de

imprumut;

supravegherca Silii periodice:

intercalarea in depozit a documentelor restituite ;

Informatii si cercetiri bibliografice:

furnizarea de informatii orientative ;

oferd indrumari privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de reflectare a

colectiilor;

elaboreaza bibliografii pe diferite teme, subiecte, domenii;

Organizarea depozitelor si conservarea documentelor :

propuneri de casate ;

intocmirea listelor pentru casari in depozite;

operarea iesirile:pierderi,transfer,casari din RI s de pe verso-ul figelor de catalog si in

catalogul on-line; '

* & ¢ ¢ o ¢ @
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* verificarea generaly $i partiald a fondurilor ;

* constatarea si analizares colectiilor in vederea elimingri; lor ;
® organizarea accesuluj la colectii, documente si informatii ;

* reconditionarea documentelor deteriorate;

VL2, Alte atributii;

* S& cunoasci obiectivele generale si principiile de bazs ale activititii bibliotecii in care
lucreazi, serviciile pe care le oferd, instrumentele de informare existente, structura,
continutul si modul lor de utilizare;

¢ S& cunoascd colectiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structuri, dinamicd) si categoriile de
utilizatori aj acestora;

* 5S4 respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectie a muncii, s3
contribuie la evitarea accidentelor la locul de muncs;

Gestionare costumelor nationale ale Ansambluluj Dunirenii;
Tntocmegte referate de necesitate pentru buna desfisurare a activitatii Ansamblufui Dunsrenii;

de publicatii si reprezintd biblioteca comunald in relatiile cu alte Organisme , institutii
persoane fizice sau juridice ;

* Responsabil in echipele de implementare s post implementare a proiectelor europene
conform dispozitie; primarulyi .
fndepfinegte orice atributii stabilite de primar, viceprimar say secretar;

* Respectd Regulamentu] intern , Regulamentu] de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al Primarulyj comunei Chiscani i prevederile Legii nr.144/2007 privind
infiintarea , organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicats , CU

modificarile si completarile ulterioare in cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de
avere si declaratiei de inferese;

¢ Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform oy activititile desfasurate;

2

VII. Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara,servicii sociale
Se subordoneaz Secretarului general al comunei Chiscani.
VIL1. Atributii specifice postului:

Primeste si Inregistreaza in registrul special, cererile repartizate spre solufionare, insotite de actele
doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria rispundere,
depuse de solicitani;

Efectucaza ancheta sociala in vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii cererii,

Réspunde de intocmirea dérilor de seams statistice, din sfera de activitate a compartimentubui;
Informeazi ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun ;

Respectarea competentei teritoriale si materiale privind fintocmirea i eliberarea certificatefor si
adeverintelor din sfera sa de activitate ;

fntocmeﬁe, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesars acordarii dreptului la ajutor social, a
Cuantumului si phitii acestuia, §i o fnainteazi superiorului icrarhic, in vederea emiterii dispozifiei
corespunzitoare ;

Solicitd, in termenuyl legal, persoanelor apte de muncd, care nu realizeazs venituri din salarii sau din alte
activitifi si care se iau in considerare la stabilirea numarulyj membrilor de familie pentru determinarea
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nivelului de venit pe familie, cu exceptiile prevézute de lege, si faci dovada faptului ¢i sunt in evidenta
Agentiei Teritoriale pentru Ocuparea Fortei de Munci pentru incadrare in munci si nu au refuzat
nejustificat un loc de munci oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionals ;
Respectarea termenului de declarare a datelor, precum si a centralizirii acestora;

Supravegheazi indeplinirea de citre titularii ajutorului social a obligatiilor acestora de a comunica, in
termenul legal, orice modificare intervenits cy privire la veniturile si la numrul membrilor familiei ;
Verificarea actelor doveditoare depuse de ciitre solicitanti, a veridicitatii, autenticititii si pertinengei
acestors ; _

arhivarea documenteior produse la nivelul compartimentulu; §i predarea lor saptamanal functionarului
responsabil cu arhiva centralizati a institutiei , pe bazi de docurment justificativ ;

informeazi ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune misurile ce se impun ;

astguri identificarea ia timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activitati institutiei si

ia misurile cu caracter preventiv pentru asigurarea bunului mers al activitdtii institufiei ;
propune suspendarea plitii, modificarea cuantumului ajutoruiui social, incetarea dreptului la ajutorul
social, schimbarea titularyluj ajutornlui social, in conditiile previzute de lege ;

propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dupi caz,
de Ia persoanele vinovate de efectuarea platii;

comunicd, in termenul legai, AJPIS Braila , datele statistice privind numarul titularilor de ajutor social,
plétile efectuate, st drepturile béinesti aprobate cu acest titlu ;

intocmeste si Tnainteaz, in vederea acordirii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cu acordarea
ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

asigurd consilierea si instructajul anyal pentru asistentii personali,sau ori de cate or este necesar, in
conformitate cu legislatia in vigoare ;

Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea tutele; pentru minori §i bolnavi, si a instrumentelor
gie motivare privind necesitateg luiirii acestor méisuri;

Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
vérstnice, incuviintarea vinzirij sau cumpdrdrii de bunuri ale minorilor si bolnavilor, si a instrumentelor
de motivare privind necesitatea ludrii acestor mésuri;

Propune numirea de curatori prin dispozitia primarulu pentru dezbaterile succesorale;

Asistarea persoanelor vérstnice la incheierea contractelor de intretinere;

Chiscani si au domiciliul in altd localitate;

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizi medicals - copiii §i adulti — in vederea
incadririi intr-o categorie de persoane cu handicap;

Verificarea anuali sau ori de céte ori este nevoie a tutelei minorilor $1 persoanelor puse sub interdictie;
Primirea §i verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

Verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori infractori, persoane

Identifics familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune social;

Urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii $i persoanele indreptifite Ia
beneficiile de asistentd sociali;

Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociali

vederea sprijinirii acestor persoane;

Elaboreazi si fundamenteazi propuncrea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenti socialy;
fndeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Aduce la indeplinire orice alte sarcini, dispuse verbal say scris, de catre secretarul general al comunei say
primar;

De realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatij administrativ-teritoriale respective , prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii , realizarea de sondaje si anchete sociale - valorificarea pontentialului
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comunitatii in vederea prevenirii §i depistarii precoce a situatiilor de neglijare , abuz, abandon, violents ,
a cazurilor de risc de excluziune social etc.

De coordonare a misurilor de prevenire $i combatere a situatiilor de marginalizare 5i excludere sociala in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

VIL2. Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administririi §i acordirii serviciifor
sociale sunt urmitoarele:

Elaboreazi, in concordanti cu strategiile nafionale si judetene, precum $1 cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o perioadd de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local i raspunde de aplicare acesteia;
Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate $i finantate din bugetul
consiliuiui local §i le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numsrul
st categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentry a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

Inifiazd, coordoncazi gi aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;

Identificd familiile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care ay generat situatiije de risc
de excluziune sociala;

Realizeaza atributiile previizute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

Propune primarului, in conditiile legii, ncheierea contractelor de parteneriat public-public si public-
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

Colecteazi, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati §i serviciile administrate de acegtia si le comunica serviciilor publice de asistentd socialj de la
nivelul judetului, precum $i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

Monitorizeazi si evalueazy serviciile sociale;

Elaboreazi si implementeazs proiecte cu finantare nationali §i internationald in domeniul serviciilor
sociale;

Elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale §i serviciile sociale disponibile; :

Furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitagi,
persoanelor vérstnice, precum i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

Asigurd formarea continud de asistenti personali; evalueazd i monitorizeazi activitatea acestora In
conditiile legii;

Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor art.
113 alin. (1} din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile gi completirile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire §1 in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

Planifici si realizeazi activititile de informare, formare $i indrumare metodologici, in vederea cresterii
performaniei personalului care administreazi $i acorda servicii sociale;

Colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

Sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarca prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificirile ulterioare;
Transmite catre serviciul public de asistentd social de la nivel Jjudetean a strategiei locale si a planului
anual de actiune , In termen de 15 zile de la data aprobirii acestora; '
Transmite trimestrial , in format electronic » Serviciului public de asistentd social nivel Jjudefean a datelor
$i informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii , furnizorii de servicii sociale si servicii sociale
administrate de acestia , precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
Publicarea pe pagina de internet proprie sau atunci cand acest lucru nu este posibil prin afigarea la sediul
institutiei a informatiilor privind:

. activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare — formulare/modele de cereri in format
editabil , programul institutiei , conditii de eligibilitate etc
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2.

3.

informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrative- teritoriale acordate de
furnizori publici ori private

informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentraie la
nivelul unititii administrativ — teritoriale

Selicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritdtii administratiei publice locale din unitatea administrativ — teritoriald respectivi;

Elaboreazi in baza evaluirii initiale planurile deinterventie care cuprind masuri de asistentd social ,
respective serviciile recomandate $i beneficiile de asistent social la care persoana are dreptul;
Monitorizeazi si analizeazs situatii persoanelor cu dizabilitatii din unitatea administrativ — teritoriald ,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora , asigurdnd centralizarea $i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante

Creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individiduale ale
persoanelor cu handicap;

Asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora $i asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

Realizeaz3 activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

Identificd si evalueazi situaiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd social
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

Asigura consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora , asupra drepturilor copilului $1 asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Asigurd si monitorizeazs aplicarea misurilor de prevenire §i combatere a consumului de alcool si droguri
. de prevenire $i combatere a violentei domestice , precum §i a comportamentului delicvent;

Viziteazi periodic la domiciliul familiile si copiii care beneficiazs de servicii si beneficii de asisteni
social si urméreste modul de utilizare g prestatiilor gi familiilor care au in ingrijire copii cu parinti plecati
la munci in striindtate; '

Responsabil in echipele de tmplementare si post implementare a proiectelor europene conform dispozitiei
primarului ,

fntocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitiitile desfasurate

Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea Indatoririlor
de serviciu

Arhiveazi documentele create $i le preda pe bazi de process verbal arhivarului;

Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

Respects Regulamentul intern » Regulamentul de oragnizare $i functionare al aparatulyi de specialitate al
Primarului comunei Chiscani §i prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea | organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd , cu modificitile si completarile ulterioare in
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere i declarafiei de interese;

VIL3. Atributii specifice referent 1A expert romi din cadrul compartimentului de asistenta sociala ,
autoritate tutelara si servicii sociale:

Asigurd legatura Intre comunitatea de rom; si institutiile si avtorititile ce functioneazi Ia nivel local , in
principal primrie si consiliul local;

Contribuie la imbunatitirea relatiilor de parteneriat intre comunititile de romi vulnerabile si institutiile
publice de 1a nivel local ; _

Initiaza i desfasoara in plan local acfiuni de mbunititire a situatiei romilor conforme cu documente
strategice ale Guvernului Romaniej » inclusiv ale autorititilor publice locale;

Mediazi , consilieazi, indruma membrii minoritiilor romilor §i pentru aceasta colaboreazi cu diverse
mstitutii si organizafii neguvernamentale:

Intervine atit in cadrul institutional , cat $i in comunitate , pentru asigurarea relatiilor membrilor
minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: de asistentd social , educative » locative de sanatate ,
de igiend , medicale , efe.

Participi la implementarea in plan local , monitorizarea $i evaluarea misurilor din domeniile sectoriale de
interventie social , cuprinse in Strategia de incluziuni a cetdfenilor roméni apartinand minoritatilor
romilor
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Participd la initierea si promovarea ; impreund cu institutii si servicii deconcentrate » ONG-urile
specializate, la actiuni , projecte $i programe sectoriale, in scopul imbuntatirii situatiei romilor;
Coloboreazi direct cu Birourile Judetene pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului;

Conlucreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Ageniei Nationale pentru Romi ;
Participa la elaborarea materialelor consultative, documente , proiecte §i programe , care au la bazi
prioritifile politice , ale fondurilor structurale sj ale altor documente programatice destinate minoritiii
romilor ,

Tntocmegte documente de raportare periodicd privind stadiul implementirii politicilor publice si
programelor din domeniu;

Monitorizeaza si evalueazi gradul de indeplinire a politicilor publice destinate minoritifii romilor ;
Initiaza §i participd impreuni cu alte institutii locale / regionale / centrale 1a elaborarea si implementarea
unor proiecte destinate Imbunatiirii situatiei romilor ;

Inifiazd, coordoneazi si/sau participd la implementarea proiectelor destinate diversititii entice
lingvistice , culturale si religioase a minorititii romilor,

Inifiaza , coordoneazi si/sau participi la elaborarea proiectelor de combatere a discrimindrii entice si de
promovare a egalitatii de gen;

Planificarea , organizarea $1 desfasurarea unor activititi de organizare $i dezvoltare a structurilor locale:
GIL, GLL sau dupa caz CLL;

Initiazd , cu consultarea Agentiei Nationale pentru Romi parteneriate Intre Agentia nationalit pentru Romi
§i institugii ale administratiei publice locale §i cu societatea civila;

Asigur securitatea datelor $i pastrarea secretului de serviciu;

Informarea permanenta a comunitatij locale si a ONG-urile locale cu privire la acte normative
oportunitati de finantare in localitate;

Identificarea , evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunts membrii comunititilor de romi si
comunitatea locald in general;

Identificarea situatiilor de risc din comunitatea pe care o reprezinta;

Stabilirea categoriilor de beneficiari cy probieme;

Intocmirea planurilor anuale de activitdti conform prioritatilor stabilite Impreund cu autorititile publice
locale st membrii GIL; ‘
Solicitarea sprijinului si colabordrii structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale sia
autorititilor locale in vederea implementérii actiunilor specific conform planului de activitati:

Solicitarea scrisi a sprijinului $i colaborarii cu Biroul Judetean pentru Romi , a structurilor deconcentrate

ale administratiei publice centrale si a autorititilor locale in vederea implementitii documentelor
strategice nafionale , regionale ,locale referitoare la romi;

Participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

Participa la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele minoritatii romilor din localitatea pe
care o reprezinti;

Elaborarea unor rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii strategiilor nationale si locale.

Intocmirea corespondentei din aria sa de responsabilitate;

Primeste si inregistreazi in registrul special, cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele
doveditoare privind veniturile neie ale membrilor de familie si de declaratia pe propria rdspundere,
depuse de solicitanti;

Efectueaza ancheta sociala in vederea deschiderii dreptului de ajutor social sau respingerii cererii,
asumandu-si rdspunderea asupra continutului anchetei;

Respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate ;

Informeazi ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate §i propune mésurile ce se impun ;

Respectarea competentei teritoriale si materiale privind intocmirea §i eliberarea certificatelor si
adeverintelor din sfera sa de activitate ;

Intocmeste, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesarat acordsrii dreptului fa ajutor social, a
cuantumului si plaii acestuia, si o inainteazi superiorului ierarhic, in vederea emiterii dispozitiei
corespunzitoare ;

Solicita, in termenul legal, persoanelor apte de munc, care nu realizeazi venituri din salarii sau din alte
activititi si care se iau in considerare Ia stabilirea numarului membrilor de familie pentru determinarea
nivelului de venit pe familie, cu exceptiile previzute de lege, si faci dovada faptului ¢i sunt in evidenfa
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Ageniiei Teritoriale pentru Ocuparea F ortei de Munci pentru incadrare in muncd si nu au refuzat
nejustificat un loc de munci oferit Sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionali :
Respectarea termenului de declarare a datelor, precum si a centralizirii acestora;

Arhivarea documentelor produse la nivelu] compartimentului §i predarea lor saptamanal functionarului
responsabil cu arhiva centralizati 5 institutiei , pe bazs de document Jjustificativ ;

Propune suspedarea platii, modificarea cuantumulyj ajutorului social, incetarea dreptului la ajutorul
social, schimbarea titularulu ajutorului social, in conditiile previzute de lege ;

Propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dups caz,
de la persoanele vinovate de electuarea platii; '

Comunica, in termenul legal, AJPIS Braila , datele statistice privind numdarul titularilor de ajutor social,
pléile efectuate, si drepturile banesti aprobate cu acest titlu ;

Intoemeste si inainteazs, in vederea acordirii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cy acordares
ajutorului social, a ajutorului pentry incalzirea locuingei ;

Intocmirea proiectelor de dispozitii pentruy instituirea tutelei pentru minori §i bolnavi, si a instrumentelor
de motivare privind necesitatea tudrii acestor mésuri;

varstnice, incuviintarea vinzirij Sau cumpardrii de bunuri ale minorilor si bolnavilor, i a instrumentelor
de motivare privind necesitates ludrii acestor masuri;

Propune numirea de curatori prin dispozitia primaruluj pentru dezbaterile succesorale;

Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

Primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilutui pini la varsta de 2 ani;
Primirea dosarelor pentru obtinerea trusoulyi pentru nou nédscuti;

Primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii §i a alocatiei nou nascut;

Eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de nou nascut pentru mamele care au niscut in comuna
Chiscani $i au domiciliul in altd localitate:

Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizi medicaly — copiii si adulti — in vederea

Verificarea in teren in vederen redactirii anchetelor sociale peniru: divorturi, minori infractori, persoanc
virstnice, alocatii suplimentare, aménarea sau intreruperea executirii pedepsei condamnatilor care ay
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Chiscani la solicitarea altor
autoritdti si institutii, etc:

Intocmeste rapoarte saptimanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului;

Identificd familiile $i persoanele aflate in dificuitate, precum $i cauzele care au generat situafiile de risc
de excluziune social

Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de ciitre titularif si persoanele indreptiiite la
beneficiile de asistenti socialy;

Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune socials
a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

Elaboreazi si fundamenteazs propunerea de buget pentru finantarca beneficiilor de asistentd sociali;
VIIL Cbmpartiment stare civila

Se subordoneazi Secretarului general al comunei Chiscani,

Atributii specifice postului:

fntocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces, in dublu

exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare . privind actele si

faptele de stare civila inregistrate

Primeste cererile de inregistrare tardivy a nagterii , insotite de actele ce e sustin , intocmeste referatul cu
propunere de aprobare san respingere a cererii de inregistrare tardivi a nasteril pe care il inainteaza |,
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impreund cu ntreaga documentatie , in vederea avizirii prealabile de citre structura de stare civila
D.JE.P Briila

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele, exemplaruf T sau II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civils ;

Elibereaza gratuit, fa cererea autoritatilor publice , extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civili,
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie , cu respectarea prevederilor Legit
nr.16/1996 a Arhivelor Nationale ,cu modificarile s completarile ulterioare , precum si ale
Regulamentului (UE) 2016/679 al patlamentului European si al Consilinlui privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
§i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

Elibereaza la cererea persoanelor fizice » dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila , dovegzile
cuprind , dupi caz , preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

Trimit structurilor de evidenta din cadrul SPCLEP, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul
civil, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetifeni romani, ori cu privire la modificirile intervenite in
statutul civil al cetitenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd i persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor
din cadrul SPCLEP de 1a ultimul loc de domiciliy;

Trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetifenilor incorporabili sau recrutilor ;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces, in conformitate cu normele INS, pe care le
trimit pana la data de 5 a lunii urmatoarele toregistrarii , la Directia Judeteand de Statistica

Pastreazd registrele si certificatele de stare civila in conditii care si asigure evitarea deterioririi sau a
disparitiei acestora; '
Asigura spatiul necesar destinat numaj desfasurarii activitatii de stare civila;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

Propune, anual, necesarul de tegistre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliuly Judetean;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial sau
total, dupa exemplarui existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege;
fnainteaza Consiliului Judetean exemplarul 1] al registrelor de stare civila, in termenul stabilit de lege (30
zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din exemplarul 1;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu
regim special;

Elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale,
Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public, comunitar local de evidenti a persoanelor la care
este arondati unitatea administrativ — teritorial,

Primegte cererile de inscricre de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in striindtate , in statutul
civil al persoanei , determinate de divorf , adoptie schimbare de nume sifsau prenume , precum si
documentele ce susin cererile respective , pe care Je inainteazi D.E.P.A.B.D. in vederea avizirii inscrierii
menjiunilor corespunzitoare sau, dupd caz a emiterii aprobarii

Primegste cererile de transcriere a cerificatelor §i extraselor de stare civild procurate din striinatate,
insotite de actele ce le sustin , Intocmesc referatul cy propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi , impreund cu intreaga documentatie, in vederca avizirii prealabile de
cétre D.J.E.P, Braila. _

Primegte cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exectitate a erorilor depistate n cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea ,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respinge si le inainteazi D.J.E.P,
Braila , pentru aviz prealabil , in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de ciitre
primarul unitétii administrativ- teritorjale competente
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inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobindirea sau renuntarea
la cetifenia roména in baza comunicirilor primite de la D.E P.A.B.D. prin structura de stare civils din
cadrul D.J.E.P. Braila.

Tntocmegte adresa de inaintare la D.J.E.P Braila exemplarul I al registrelor de stare civils in termen de 30
zile de la data cénd toate filele din registru au fost completate , dupd ce au fost operate toate mentiunile
de stare civili - exemplarul [

Efectueazi verificiri si intocmeste referete cu propuneri in vederea avizirii de catre D.P.J.E.P. Briila a
cererilor de transcriere a certificatelor /extraselor de stare civild eliberate de autoritatile striine precum
$i a cererilor de rectificare a actelor de stare civili

Are atributii de ofifer de stare civild, manuiegte sigiliu si parafele de ofiter de stare civila conform
dispozitiei primarului

Transmite , semestrial la D.J.E.P. Braila situatia casatoriilor mixte

Desfiisoara activitifi de primire , examinare » evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor

Raspunde de activititile de selectionare , crearc , folosire §i pastrare a arhivei

Executd actiuni si controale n colaborare cu formatiunile de ordine publics, in unititile sanitare si de
protectic sociald, in vederea depistarii persoanelor a ciror nagtere nu a fost inregistratd in registrele de
stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti

Constati 5i aplicd contaventii conform legislatiei pe linie de stare civils

Urméreste achitarea taxelor locale pentru activititile de stare civila

Oficiazi casitorii

Constaty desfacerea cisatoriei prin acordul sofilor, in conditiile Metodologiei cu privire a aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civils » aprobatd prin HG 64/2011 , elibereazs certificatul de
divort cate va fi inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare,

Soliciti prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P. Brila » alocarea din Registrul unic al
certificatelor de divort , a numaruluj certificatului de divort , care urmeazi a fi inscris pe acesta

a

Intocmeste si elibereazd la cerere persoanelor interesate : extrasele multilingve de nastere , cisitorie,
divor{, formularul anexa 24

Actualizeazi aplicatia de stare civili prin mijloacele informatice

Evidentiazi incidentele de aplicatie

Opereazit in Registrul Electoral conform dispozitiei date de primar

Intocmeste proceduri operationale specifice funciiei si conform cu activitdtile desfasurate
Tndeplineste si alte atributii incredintate de conduceres, Primariei Chiscani

Responsabil in echipele de implementare si post implementare a proiectelor curopene conform
dispozitiei primarului .

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea
indatoririlor de serviciu

Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

Arhiveazi documentele create $i le preda pe bazi de proces verbal arhivarulu

Sa respecte Regulamentul intern » Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea ,
organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd , cu modificarile si
completarile ulterioare in cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declarafiei
de interese.

Sa fie cinstit loial si disciplinat, dand dovads in toate imprejurérile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact

1X. Compartiment registratura s Secretariat, arhiva

Se subordoneazi direct Secretaruluj general al comunei Chiscani.

IX.1. Atributii specifice registraturi, secretariat :

Asigurarea simplificirii accesului cetifenilor la serviciile publice;
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Asigurarea integrititii i transparentei in domeniul informatiilor de interes public;

Oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea primdriei si consiliului local;

Stabilirea modului in care se desfasoars activitifile specifice registraturii;

Oferd informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize,
adeverinte, etc), care intri in sfera de competentd a Consiliului local si primariei:

in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale oferd
informatii ce vizeazi comunitatea;

Administreazi site-uluj oficial al autoritétii publice locale a comunei Chiscani www.primariachiscani.ro
Organizeaza structura site-ului cu respectarea legisiatiei in vigoare cu privire Ia obligativitatea existentei
anumitor meniuti/submeniuri;

Verifici documentele transmise in vederea postarii de structurile organizatorice astfel incat acestea si fie
redactate de structura competenti, si fic aprobate / avizate de seful icrarhic al acestora, s nu contini
informafii confidentiale sau date cu caracter personal, sa fic complete si s4 respecte tehnicile de redactare
impuse;

Elimina de pe pagina de internet informatiile expirate / perimate, cu verificarea prealabild a termenului in
care informatiile trebuie pastrate '
Raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor Coduluj Administrativ, prin utilizarea unui sistem informatic care respecti
prevederile legislatiei privind utilizarea Codificrii standardizate a setului de caractere in documentele in
formi electronics; ,

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprictatii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri,
relatii si institutii publice

Asigura accesul permanent la informatiile de interes public, conform prevederilor legale in vigoare;
Asigurd activitatea de organizare a audientelor la membrii conducerii executive;

Asiguri desfisurarea unor relatii de colaborare cu alte institutii;

Asigurd legitura (directd) dintre awtoritdti gi comunitatea locali;

Réspunde in scris solicitirilor adresate Primarului - trimite rispunsurile la solicitirile cetdfenilor prin
posta roménd si prin e-mai; _

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei; asiguri solufionarea problemelor cetiitenilor
in colaborare cu toate compartimentele institutiei;

Actualizeazi permanent formularele utilizate - asigurd si ofers cetatenilor formulare tipizate, previizute de
lege;

Asigurd publicarea buletinului informativ al institufiei, care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu, previzute la art, 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Asigurd publicarea in Monitorul Oficia] al Romaniei, Partea a [Il-a, a raportului de activitate al institutiei:
Asiguri disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, previizute la art. 5 din Legea
ar. 544/2001, cu modificarile si completiirile ulterioare, pe pagina de internet si la avizierul institutiei,
precum si in alte modalitii, dupi caz;

Organizeaz in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului fa informatiile
turnizate din oficiu;

Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public si
a HG nr.123/07.02.2002 pentry aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a legii nr.544/2001

Asigura redactarea anunfului referitor la elaborarea unui proiect de act normativ sau, dupi caz, redactarea
anuntului cu privire la desfigurarea sedintei publice, stabilind orice alte detalii de desfiisurare a sedintei
prin care se asigurd dreptul 1a libera exprimare al oricdrui cetdfean interesat;

Aduce la cunostinta publicului anuntul privind deschiderea procedurii de transparentd decizionald a
procesului de elaborare a proiectului unui act normativ sau, dupi caz, anunjului cu privire la desfisurarca
sedinfei publice;

Asigurd, dupi caz, organizarea unei intilniri de dezbatere public a proiectului de act normativ;

Asigurd consemnarea tuturor propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare intr-un
registru special, respectiv in minuta dezbaterij sau gedintei publice;
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Asigurd informarea participantilor cu privire la modul in care propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare
de recomandare ficute de partile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin consemnarea

prin HG nr, 123/2002:

S8 furnizeze ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei pe care o reprezinti;

Sé acorde fira discriminare, in termen de cel muit doui zile de 1a inregistrare, acreditarea ziarigtilor si a
reprezentantilor mijloacelor de informare in mass;

Sd informeze in timp util si si asigure accesul ziaristilor la activitagile si actiunile de interes pubiic
organizate de institutie;

S84 asigure, periodic sau de fiecare dati cand activitatea institutiei prezinti un interes public imediat,
difuzarea de comunicate, informiri de presd, organizarea de conferinte de presi, interviur say
briefinguri; :

Sa difuzeze ziaristilor dosare de presi legate de evenimente sau de activitdgi aje institufiei, conform
dispozitiei primarului;

Exercitd orice alte atributii privind relatia cu societates civild, in acord cu prevederile legale in vigoare.
Tine evidenta confirmirilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;

Asiguri inregistrarea in registratura generala g documenteior intrate si fesite din institutie de Ia si citre
alte institutii si terti , urmdirind in acelasi timp incadrarea in termenele legale de rezolvare

Repartizarea corespondentei care a fost vizaty Sau aprobatd de citre conducerea Primariei , 1a
compartimentele institutiei, asigury primirea documentelor de Ia compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documentele in vederes avizirii sau aprobirii de conducerea Primariei Comunej
Chiscani

Pregiteste corespondenta primita spre expediere $i o predi persoanei imputernicite spre predare la Oficiul
Postal

Asiguri evidenta persoanelor inserise in audienti;

Primeste i transmite apeluri , note telefonice pe linia telefonici din dotare, pentru si dispuse de
conducerea institutiei;

Asiguri transmiterea » Primirea si evidenta faxurilor primite si transmise pe linja proprie din dotare;
Asiguri activitatea de protocol dispusi de conducerea institutiei;

Aplicarea stampilei cu mentiunea Comunei Chiscani pe toate documentele semnate de citre conducatorul
institutiei si pastrarea in siguranti a acesteia;

Afisarea publicatiilor de vanzare a citafiilor si a altor documente emise de ciitre instantele de judecats;
Este responsabil cu postarea pe site-ul institutiei a tuturor documentelor care 1 sunt Inaintate de toate
compartimentele din cadrul institutiei; :

Informeazi ori de cate orj este nevoie, superiorul terarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile Ce se impun ;

inregistreazﬁ » distribuie si expediazi corespondenta la nivel de institutie

_fntocmegete documente de atestare solicitate de cetdteni( adeverinte

Selecteaza scrisorile, petitiile si propunerile adresate de oetafeni primarului sau consiliutui local si asigurdt
inregistrarea acestora in registrele speciale

Copiaza/ redacteazi/tehnoredactcazy diferite materjale;

Asigurd difuzarea anunturiior privind sedingele publice §1 realizeazi invitarea speciala a persoanelor la
sedints;

fntocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea indatoririlor
de serviciu

Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.
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* Sarespecte Regulamentul intern » Regulamentul de organizare $i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani

* Sa fie cinstit loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata §i corectd fata
de toate persoanele cu care vine in contact;

IX.2. Atributii arhiva:

* Initiazi si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorulu dosaretor, In cadrul unitifii; asigura
legiitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii nomenclatorului; urmireste modul de
aplicare a nomenclatorului Ja constituirea dosarelor;

* Verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele firg evident, aflate in depozit; asigurdl evidenta tuturor documentelor intrate i iesite
din depozitul de arhivi, pe baza registrului de evidentd curenti;

* Responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoaci comisia

pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cy legile in vigoare;
* Pune la dispozitie, pe bazi de semniiturs, §i fine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor

creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupi restituire, acestea vor fi
reintegrate fa fond;

* Organizeazi depozitul de arhivd dupi criterij prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea $1 asigurd curitenia jn depozitul de arhivi; solicitd conducerii unitétii dotarea
corespunzatoare a depozitulyj (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unititii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare i conservare a arhivei;

¢ Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efecturii
actiunii de control privind situatia arhivelor de Ja creatori;

¢ Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,

¢ Efectueaza lucriri de legitorie pentru documentele care se arhiveazi la sediul unitatii

Asigurd activitatea de primire , inregistrare $i clasare a documentelor de intrare in depozitul de arhivi
sedin

* Efectuarca operatiunilor de ordonare si inventariere 4 documentelor neordonate si fara evidenta , aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor;

* Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre directiile
Judetene ale Arhivelor Nationale . Asigura predarea documentelor Propuse peniru retopit la unitatile de
colectare a hartiei.

¢ Cerceteaza documentele din depozitele de arhiva in vederea eliberarii copiilor , adeverintelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare,

* Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil ,
conform prevederilor legislatiei arhivistice,

¢ Asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva

X. Compartiment registru agricol , cadastru
Se subordoneaza direct Secretarulyj general al comunei Chiscani.

Atributii specifice registru agricol , cadastru si fond funciar:

¢ Se preocupd de cunoagterea temeinicd si operativi a prevederilor actelor normative , referitoare la
specificul activititii ce o desfisoard in cadrul institutiei;

* Completeazy, tine la zi $i centralizeaza datele din registrul agricol , cu respectarea Normelor tehnice
privind completarea si tinerea la zi a registrului agricol aprobate prin Ordin M.A.D.R

* Completeazi si tine la zi registrul agricol in format electronic | respectind Normele tehnice privind
completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
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Verifica in gospodriile populafiei si la persoanele Juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in

A

registrele agricole confruntind in permanentd evidentele cu realitatea din teritoriyl comunei si aciele de
proprictate;

Efectueazi vizite Ia gospodirii pentru a colecta datele necesare inscrierii in registrul agricol;

fntocmegte §i elibereazi adeverinfe, certificate de stare material , istoric de roj $i alte dovezi in

Intocmeste si elibereazd atestate de producitor i carnete de comercializare a produselor din sectoru]
agricol in conformitate cy prevederile Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a
pietei produselor din sectoru] agricol;

fmprcuna Cu compartimentul financiar contabil , impozite si taxe executirij silite, resurse umane, relatii
cu publicul asiguri intocmireg corectd a declaratiilor de impozit. Verifics situatia bunurilor pentru fiecare
declarant si coreleazs datele registrului agricol cu cele ale compartimentului financiar contabil » Impozite
$1 taxe executirii silite, resurse umane; '

Furnizeazi toate datele compartimentului financiar coniabil , impozite sl taxe execttarii silite, resurse
umane pentru stabilirea corects a obligatiilor fiscal ale contribuabililor:

fntocme@te $i transmite situatiile $i rapoartele solicitate de ciitre Institutii in termenele specificate de
acestea;

Realizeazs si tine la zi baza de date a Comunei Chiscani fiind in misurd si furnizeze date din toate
domeniile ori de cite or i se solicit;

Asigurd evidenta proprictarilor de teren arabi » beneficiarilor ajutoarelor bénesti atribuite de stat
Impreund cy reprezentantii D.G.A.A i APLA;

Intocmeste si depune 1a Agentia de Plagi $i Interventii in Agricultura Ia imputernicirea / delegarea /
solicitarea Consiliului Local sau Primarului comunei Chiscani cereri unice de plats pe suprafati sau alte
cereri de acordare a platilor in cadrul schemelor de sprijin de suprafat} care se acordi in agriculturi.
Réspunde de corectitudinea si exactitatea datelor suprafetelor compietate in cererile respective. Sprijina
Isi indrumi cetiifenii comunei $i asociaiile pentru depunerea de cereri la A.PIA pentru acordarea plitilor
in cadrul schemelor de sprijin pe suprafai;

Inscrie anual in registru agricol , pe capii de gospodarie sau mostenitorii acestora » toate terenurile pentry
care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprictate;

Exercita identificarea si Inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detinatori legali de terenuri si de alte
bunuri imobile, in vederea asigurdirii publicitatii $1 opozabilititii drepturilor acestora fata de terti;

Tine evidenta locuintelor i numerelor de casd , colaboreazd cu inspectorul de specialitate urbanism
pentry intocmirea certificatelor de nomenclatury stradals;

hotdrére a Consiliuluj local;

Participa la comisiile de licitare a trenurilor comunei Chiscani atunci cand este desemnat ca membru;
Participi 1a sedintele Consiliuluij Local Chiscani atunci cénd i se solicity acest fucrn;

fntocmes,:te documentatia necesary in vederca inrégistrérilor » verificarilor , eliberirilor de documente in
domeniul Registrul agricol , Cadastru si Fond Funciar,

Informeazi cetitenii despre viitoarele modificiri din registrul agricol , Cadastru si Fond Funciar I3
nivelul Comunei Chiscani;

Asigurd accesul liber al persoanelor la informatiile de interes public , conform Legii 544/2001 sia
normelor metodologice , fiind persoana desemnati de Consiliul Local Chiscani in temeiul legii 544/2001
sd indeplineascd procedurile legale in vederea asiguririi liberului acces al persoanelor Ia informatiile de
interes public in privinga terenului;
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Indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile
conducerii primériei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institufiei privind sesizdri, verificari, reclamatii, proiecte;

Particip la Programul de verificare in teren a veridicitalii datelor inscrise in evidentele fiscale si in
registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

fntocmeste situatiile solicitate de Comisia judeteand de fond funciar a Judetului Braila , de Institutia
Prefectului Judegului Braila sau de alte institutii abilitate privind stadiu aplicarii legilor fondului funciar si
Legii nr.10/2001: :

Preia i Inregistreazi tntr-un registru special cererile i alte documente probatorii peniru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

Colaboreazi cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitivi sau temporari a
terenurilor din circuityl agricol sau silvic , in calitate de membru al Comisiei locale pentru stabilirea

membri, la punerea in posesie a cetifenilor cu suprafetele solicitate si validate, semneazi procesul verbal
de punere in posesie $i fine evidenta terenurilor de posesori , intocmind partida terenurilor primate in

Comunica datele centralizate catre Directia de Statistica Judeteand la temenele previizute de actele
normative in vigoare

cumpdrlrii trenvrilor agricole situate in extravilan , cu modificarile si completirile ulterioare, primeste
afigeazii , Intocmeste si transmite la structura teritoriala judeteans dosarul cu documentele referitoare la
vanzarea terenurilor din extravilanul comunei Chiscan; » intocmeste , dupi caz , adeverintele previzute de
lege

Participd direct Ia actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie fondul funciar al
comunei , la actiunile de recensimant aefectivelor de animale, organizate pe baza normelor legale;
Intocmegte situatii pentru intocmirea de hart cadastrale , plan parcelar , PUG » Schite plan;

Entocmegte si tnainteazg documentatii la OCP] in vederea scrierii /rescrierii titlurilor de proprietate;
Intocmeste si inainteazy spre aprobare si validare Comisiei judetene de fond funciar dosarele
solicitantitor impreun cu documentatia necesars , precum i punctul de vedere al Comisiei Tocale de fond
funciar;

intocme§te adresele de comunicare ctre solicitanti in baza prevederilor legilor fondului funciar privind
stadiul de solutionare a cererilor depuse;

Se preocupd si rispunde de pastrarea in bune conditii a dosarelor depuse de cetiteni in baza Legii
nr.247/2005;

Primeste , inregistreazs intr-un registru special si inainteazi Comisiei Judetene de fond funciar Brajla
contestatiile formulate de persoanele interesate ce se consider nedreptisite de solufiile Comisiei locale de
fond funciar Chiscani;

fntocmegte situatii cu titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

dentifici terenurile din rezerva Comisiei locale de fond funciar Chiscani;

Propune anual modul de folosire a trenurilor din intravilan si extravilan din domeniul public si privat al
Comunei Chiscani;

Tine sub indrumarea secretarului general al comunei un registry special in care inregistreaza contractele
de arends;

Tine evidenta bunurilor(trenuri $i comstructii) ce fac parte din domeniul public si domeniul privat al
comunei Chiscani §i propune modificarea §i completarea inventarelor bunurilor din domeniul public i
privat cdnd este cazul;

Urmireste evolutia si migcarea efectivelor de animale din gospodiriile populatiei;

Tine evidenta intr-un registru special a titlurilor de proprietate elberate asigurdnd pastrarea in evidentele
primariei a unei copii xerox din acestea;

Tndepfineﬂe atributi privind Registrul Agricol National;

fndeplinegte atributii privind registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradal ;

Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru compartimentul
Registrul agricol , cadastru;

fntocmeste proceduri operationale specifice funetiei ¢i conform cu activititile desfasurate;
Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani;
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Sa respecte Regulamentul intern | Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de speciafitate
al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea gi
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicats , cu modificirile si completarile ultericare in
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici; '

Sa fie cinstit loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejuririle de o atjtudine civilizati si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact;

XI. Compartiment administrativ , pazi

Se subordoneaza direct Viceprimarului de comuna.

Atributii administrative:

Asigura curdfenia permanenti in cadrul Primirie; $i in jurul acesteia;

Conduce in interes de serviciu autovehiculele Primariei;

Asigurd intretinerea §i buna functionare a autovehiculelor Primdriei;

Asiguri paza sediului Primiriei ;

Anunti conducerea Primiriei despre evenimentele deosebite si mésurile luate;

Executd intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfagurare 2 serviciului de pazi;
Depisteazi orice persoani care aduce daune sediului, in vederea recuperirii pagubelor;
Respectd normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

Réspunde de asigurarca securitétii tuturor inciperilor din sediul Primériei, In timpul serviciului.
Controleaza modul de folosire a bunurilor » 1a mésuri pentru intrefinerea $i repararea acestora , precum st
scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor Iegale

Asigurd incilzirea corespunzitoare a birourilor $i fa misuri de prevenire a incendiilor in afara prezentei
personalului in primérie

Asigurd curieratul primariei;
Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primriei
Asigurd pastrarea §i arhivarea documentelor create in activitatea compartimentuluj

Urmdreste si asigurd paza pe raza satului in care e repartizat , comunicand postutui de politie orice
neregula aparuta

Pasireazi curifenia in zona repartizatd ,aducénd la cunostingi primarului §i viceprimarului toate
problemele privind nerespectarea normelor privind gospodirirea comunali si mediu

Aduce la cunostinta primarului $i viceprimarului orice act de indisciplina tnfiptuit in raza satului in care ¢
repartizat

Are in griji integritatea tuturor bunurilor si obiectivelor proprietate publica

Contribuie la mobilizarea populafiei la chemdrile primariei $i distribuie anumite instiingari citre populatie
In cazul constatirii unior probleme privind siguranta populatiei si & bunurilor anunti de urgenti telefonic
viceprimarului comunei , responsabilul ISU , politia , pompierii,etc

Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin HCL , dispozitii ale primarului ori
primite de la sefii ierarhici.

Respecti Regulamentul intern | Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunet Chiscani ;

XIIL Compartiment urbanism
Se subordoneaza direct Viceprimarului de comuni .

Atributii specifice postului: _

Asigurd aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul comunei Chiscani, judetul Briiila;
Asigury respectarea prevederilor legale privind :protectia §i conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate , indiferent de natura
acestora; i

Verificarea documentatiilor tehnice depuse in védérea eliberarii autorizatiei de construire/ desfiintare;
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XI1. Compartiment urbanism
Se subordoneaza direct Viceprimarului de comuns .

Atributii specifice postului:

Asigura aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul comunei Chiscani, judetul Briila;
Asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice gi de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor proigjate , indiferent de natura
acestora;

Verificarea documentatiilor tehnice depuse in vederea eliberarii autorizatiei de construire/ desfiintare;
Formuleazs rispunsuri citre beneficiari referitor la solicitarile care au la bazi documentatii
necorespunzitoare;

Asigurd $i raspunde de emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire si desfiintare
pe teritoriul comunei Chiscani in conformitate cu competentele stabilite de legea 50/1991 modificati cu
legea 453/2001;

Tntocmegte si raspunde de registrele de evidentd ale certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare cliberate;

Initiaza si furnizeazi datele necesare intocmirii documentafiei tehnico — economice la stadiul Studiului de
fezabilitate pentru toate obiectivele de investifii propuse la nivel local in vederea accesarii fondurilor
structural;

fntocmegﬁe certificate de urbanism peniru cereri in Justitie si operatiuni notariale privind circulatia
imobiliard care au obiect impérteli ori comasdri de parcele solicitate in scopul realizarii lucrdritor de
constructii;

fntocmeﬁe autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucréri de construire , reconstruire , consolidare ,
modificare , extindere , reabilitare » schimbare de destinatie , sau reparare a constructiilor situate in
intravilanu! comunei;

Redacteazi avizul favorabil ai primarului pentru lucriri de construire care se executs in extravilanul
comunei ; '

intocmesce pentru semnare si eliberare certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitigi (
alimentare cu apa , canalizare,gaze, energie electric , telefonie, internet, etc)

Tine evidenta urmiitoarele registre : Registrul Autorizafii de construire/ desfiintare ; Registru certificate
de urbanism; Registrul de autorizafii special utilititi;

intocme:}te procesele verbale de receptie la terminarea lucrdrilor i de receptie finala peniru toate
locuintele si anexele gospodaresti ale acestora situate pe teritoriul administrativ al comunei Chiscani;
Redactcazi i intocmeste proces verbal receptic aferente produselor, serviciilor $i lucrérilor ce vor fi
achizitionate la nivelul comunei Chiscani » In conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 ;

impreuné cu Compartimentul Financiar contabil, impozite si taxe, executari silite,resurse umane , relaii
cu publicul , colaboreazi la verificarea situaiilor de lucriri pentru investitiile promovate de Primiria
Comunei Chiscani in limita competentei care-i revin;

Urmdreste din punct de vedere al respectarii autorizatiei de construire lucririle in limitele competentelor
care-I revin conform legislatiei in vigoare pe tot parcursul, pini la intocmires proceselor — verbale de
receptie la terminarea lucririlor si proceselor — verbale de receptie finald la expirarea perioadei de
garantic de buni executie;

Colaboreazd cu compartimentull Financiar contabil, impozite si taxe, executari silite,resurse umane,
relatii cu publicul, proiectantii , dirigintii de santier si cu tofi factorii care au legiitura direct cu lucririle in
cauzi

Face parte din comisia de control in teren atunci cind sunt sesizate fapte de naturi contraventionald in
domeniul activitigii de urbanism , constructii §i amenajarea teritoriului;

Prezinta la cerere , rapoarte si informéri Primarului si in sedintele Consiliului local privind activitatea de
constructii ,urbanism si amenajarea teritoriului;

fntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari atunci cind I se solicit acest lucru de Primarul
sau Secretarul general al comunei; '
Tntocme@te proiecte de hotirari in domeniul urbanismului , amenajarii teritoriului , atunci cand i se solicit
acest lucru; .

Pentru investitiile Primariei comunei Chiscan; ( parteneriate , cofinantiri,fonduri externe .efc) se
Ingrijeste de urmirirea obtinerii documentatiilor , studiilor de fezabilitate , intocmirea dosarelor necesare
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obtinerii avizelor si acordurilor ( dupa caz) , precum si de obtinerca certificatelor de urbanism
autorizatiilor de construire ,avize ,

Asigura buna desfisurare a activititii de constructii , urbanism st amenajarea teritoriului , urméregte
respectarea disciplinei in domeniul autorizirii si executdrii lucririlor de constructit in cadrul unittii
administrative — teritoriale Comuna Chiscani prin controale saptamanale in teren , potrivit competentelor
ce ii revin si raspunde de aplicarea corecti a legislatiei in vigoare din domeniul siu de activitate ;
fntocme§te situatiile statistice solicitate privind autorizatiile de construire emise de Primiria comunei
Chiscani si le transmite citre Directia Judeteans de Statistica precum si situatiile solicitate de citre
Inspectoratul de Stat in Constructii Braila si le transmite in termenele prevazute i in conformitate cu
legislatia in vigoare;

Urmiregte si rdspunde de modul de executare a constructiilor , de incadrare in prevederile autorizatiilor
de construire emise;

Realizeazi controluf privind respectarea disciplinei in constructii ludnd masuri operative de sanctionare si
de demolare in conditiile incilcirij flagrante a prevederilor legale:

Propune actionarea in justitic in vederea desfiintérii lucrarilor sau aducerea la starea initiali a terenurilor
st a constructiitor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate prevederile
legale;

Urmireste si raspunde de ducerea la indeplinire a hot#irarile Judecitoresti §i a dispozitiilor primarului
privind desfiintarea constructiilor neautorizate

Preda compartimentului Juridic ,dosarele cu certificate de urbanism si autorizatii de construire care
trebuie anulate pe calea instantei de judecati;

Participi la receptionarea lucririlor de construire de interes public sau privat asigurdnd calculul
regulariziirii taxei de autorizare » conform prevederilor legale;

Asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotédrari ale consiliului local al comunei Chiscani sau
prin dispozitii ale primarului » pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a comunei , precum
$i mésurile/recomandarile din rapoartele de audit public intern;

Participi Ia toate activnile consiliului local care au drept scop dezvoltarea urbani si amenajarca spatiilor
publice ale comunei , precum st amenajarea teritoriului;

Asigura intocmirea si redactarea certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire §i autorizatiilor de
desfiintare a constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre semnare
persoanelor competeate , fiind direct raspunzitor de legalitatea acestora;

Urmiéreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire , In cazul in care se
constatd nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucriri neautorizate, propune de
indatd masurile previizute de lege;

Colaboreazi cu Compartimentul registrul agricol, cadastru pentru intocmirea certificatelor de
nomenclaturs stradali , Verifici in prealabil documentatiile care se depun pentru obtinerea certificatelor
de urbanism, a avizelor $i a autorizatiilor de construire si intocmegste adresele de restituire a
documentatiilor incomplete in termenul prevazut de lege;

fntocmeg;te situatiile privind incasarea timbruluj de arhitecturd §i a regularizirii texelor de autorizare;

Este denumita persoana responsabila cu implementarca la nivelul institutiei a Strategiei Nationale
Anticoruptie , este responsabili de cresterea integrititii , reducerea vulnerabilititii si a riscurilor de
coruptie in administratia publica locali;

Organizeazi eliberarea certificateior de urbanism i a autorizatiilor in termenele si conditiile previzute de
tegislatia in vigoare , astfel inct s nu devins aplicabile dispozitiile OUG nr.27/2003 privind procedura
aprobdrii tacite aprobate prin Legea nr.486/2003 , raspunde in conditiile OUG nr.27/2003;

Asigurd ntocmirea §i redactarea acordurilor de intervenfie pe domeniul public-privat al comunei
Chiscani, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de
constructii , republicati , cu modificirile si completiirile ulterioare , art.11, alin (7) , lit (e) pe baza
documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinti spre semnare persoanelor competente , fiind
direct raspunzitor de legalitatea acestora;

Asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local prin procedurile
previzute de lege;

Colaboreazd cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi
bugetului local;

Anuntd in scris titularii de certificate de urbanism si autorizafii de construire in timp utii de expirare CU
$1 AC si posibilitatea prelungirii acestora;

?
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.intocmegte » cand este cazul procese-verbale de contraventie conform Legii nr.50/1991, republicatii , cu
modificarile si completirile uiterioare;

in cazul nerespectdrii masurilor din procesul verbal de contarventic » la termenele impuse , intocmegte
referatul pentru serviciul juridic in vederea actiondrii in instants;

Verific devizele de lucriiri si servicii emise de furnizori;

Efectueaza anual lucrdr! in cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor §i valorilor detinute si administrate
de citre Consiiiul Local Chiscani;

Supune aprobirii consilivlui local Planului urbanistic general al comunei $1 a Regulamentului local de
urbanism al comunei Chiscani , precum si celelalte documentatii elaborate in scopul dezvoltarii
urbanistice a comunei;

Tine evidentele loturilor de teren atribuijte gratuit in baza Legii 15/2003 precum si a ceretilor adresate de
cetafeni pentru atribuirea in mod gratuit a unui lot;

Urmireste reactualizarea , oti de céte ori este nevoie a inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul
public si privat de interes local al comunei Chiscani;

Participd la elaborarea documentatiei necesard concesiondrii sau inchirierii terenurilor apartinnd
domeniului public sau privat al comunei Chiscani;

Asigurd accesul liber al persoanelor la informatiile de interes public , conform Legii 544/2001 si a
normelor metodologice , fiind persoana desemnatd de Consiliul Local Chiscani in temeiul legii 544/2001
sé Indeplineascd procedurile legale in vederea asiguririi liberului acces al persoanelor la informatiile de
interes public in privinga terenului;

Asigurd asistenta de specialitate in domeniul $i Tn relatia cu publicul , faza premergitoare autorizirii;
Stabilirea §i calcularea taxelor aferente certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire;
Elibereazi certificate de urbanism > autorizatii de construire:

fntocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate;

Actualizeazd Registrul riscurilor privind activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului , cel putin o
data pe an;

Raspunde de arhivarea actelor ce le instrumenteazi i tinerea evidentei dosarelor lucrate;

inso;‘.este expertii tehnici in teren la expertizele care le intocmesc ( pentru dosarele in care este parte
Primdria comunei Chiscani)

Colaboreazi cy institutiile statului abilitate ga aprobe PUG si PUZ, aferente comunei Chiscani;

Raspunde si semneazi pentru lucrdrile efectuate;

Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani;

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea indatoririlor
de serviciu; :

Responsabil in echipele de implementare si post implementare a proiectelor europene conform
dispozitiei primarului. Participd pe intreaga durati de valabilitate & contractelor de finantare la
mistunile de verificare/control/audit realizate de Ol, AM 5i de oricare alte persoane autorizate in
acest sens de cltre acestea, precum si de Autoritatea de Certificare gi Platd, Autoritatea de Audit,
Comisia Europeand si de oricare alt organism abilitat si realizeze controale/audituri asupra
modului de implementare a proiectelor finangate din fonduri nerambursabile interne si/sau
externe, si/sau de agentii desemnati de citre acestea sa verifice cu ocazia vizitelor la fata locului,
prin examinarea documentelor originale si obtinerea de copii dupd aceste documente modul de
implementare a proiectului;

Indosariaza documentele cu care lucreazi si supervizeazi arhivarea lor » precum si salvarea datelor
informatice;

S& respecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea §i
funcionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd , cu modificirile si completarile ulterioare in
Cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere $i declaratiei de interese;

X1, Compartiment mediu
Se subordoneazi direct Viceprimarului de comuna.
Atributii specifice postului;
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Aplica si raspunde de respectarea legislatiei actuale in domeniul protectiei mediului pe raza Comunei
Chiscant;

Elaboreaza strategii de mediu si propune masuri pentru protectia mediului ce urmeaza a fi prinse in
obiective pe termen scurt si strategiile pe termen lung ale Consiliuluj Local sj al Primariei Comunei
Chiscani:

Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriuluj in acord cu
planificarea de mediu pe raza Comunei Chiscani;

Urmireste i supravegheazi agentii economici si persoanele fizice de pe raza UAT Chiscani , pentru
prevenirea si eliminarea accidentelor de mediu;

Promoveazi un sistem eficient de gestionare integrali a deseurilor prin asigurarea ctapizati a conditiilor
de colectare selectiva, preluare, recuperare, neutralizare si depozitare finala;

Masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarca
igienizarii maturilor cursurilor de apd de pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea viitor locale si
a podefelor, pentru asigurarca scurgerii apelor;

Supravegheaza respeciarea prevederilor cu privire la depozitarea necontrolata de deseurilor de orice fel
de pe raza Comunei Chiscani; '

Propune dezvoltarea de sisteme de colectare a deseurilor refolosite pe raza Comunei Chiscani;

Asigura servicii cu specialistii in ecologizarea si protectia mediului pe raza Comunei Chiscani;
Promoveaza o atitudine si o politica de informare si constientizare a populatiei despre importanta
protectiei mediului;

Asigura prin serviciile publice si agentii economici responsabili luarea masurilor de salubrizare stradala,
de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi a parcurilor publice de pe raza Comunei Chiscani;
Organizeazi gi riispunde de realizarea actiunilor de deratizare si dezinsectie la nivelul comunei Chiscani;
Raspunde de evidenta deseurilor menajere si reciclabile , raporteazi in termencle stabilite de legislatie
declaratiile catre Agentia Fondului de Mediu;

Intocmeste planuri cu masuri si responsabilitati in prevenirea poluarii solului si a apelor cu nitrati din
surse agricole pe raza Comunei Chiscani si urmareste aplicarea acestora de catre persoanele Jjuridice si
fizice care utilizeaza in desfasurarea activitatilor cotidiene aceste substante, propunand si masuri
corective in cazul in care aceste masuri si planuri nu sunt respectate;

Intocmeste rapoarte si note de constatari privind realizarea masurilor si responsabilitatilor cuprinse in
programul de actiune in zonele vulnerabile de pe raza Comunei Chiscani;

Constatd contraventii §i aplici sanctiuni,impreuna cu Politia Locala Chiscani » dupi caz, persoanelor
fizice §i juridice care incalc normele de gospodirire, intretinere si infrumusetare a comunei;

Initiazi §i furnizeaza datele necesare intocmirii documentafiei pentru obtinerea avizuhii de mediy peniru
planuri si programe de investitii din fonduri proprii sau din fonduri europene pe raza UAT Chiscani;
Promoveazi sistemu! de colectare $i reciclare a hartiei si a altor deseuri refolosibile, initiaza actiuni de
educare a populatiei privind valorificarea deseurilor refolosibile;

Stabileste programul de misuri anual, il supune aprobirii, urméreste si raporteazi aplicarea lui;
Urmireste intretinerea gi extinderea perdelelor de protectie, spatiile verzi, gardurile vii, in vederea
Imbunititirii capacitatii de regenerare a atmosferei, protectia fonica;

Actioneazd pentru imbundtitirea microclimatului rural, a luciilor de apa, infrumusetarea si protectia
peisajului, menfinerea curdfeniei stradale;

Initiazd planuri de intretinere $i dezvoltare a canalizirii stradale, de amenajare a grupurilor igienico-
samitare;

Constata coniraventii la legislatia in vigoare privind protectia mediului si propune Primarului sanctiuni si
termene de intrare in legalitate a contraventiilor;

Raspunde solicitarilor scrise ale cetatenilor comunei cu privire la problemele de mediu;

fmpreuna cu superiorul ierarhic se ocupa de prognozarea lucrarilor de protectie a mediului in cadrul
comunei Chiscani;

Respecta legislatia in vigoare privind lucrarile de protectic a mediului;

Urmireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabildi a Comunei Chiscani, in vederea
minimizarii impactului dezvoltarii socio-economice a comunei asupra factorilor de mediu si a sinatdgii
populatiei;
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* Colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanataie Publica, Agentia pentru
Protectia Mediului, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care desfagoara activitigi
specifice in domeniul protectiei mediului;

. fntocmegte referate, informari gi rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau Consiliul local,
in vederea aducerii la cunostingi, promovarii gi/sau aprobirii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte
referitoare la probleme de mediu;

* Rispunde de centralizarea unor date §i studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de Consiliul
Judetean, Directia de Statistics, ministercle de resort sau alte organe administrative Iz nivel national;

* Asiguri derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucriri (ctape, continut, finanare, receptie
lucréri/documenta;ii,etc.) achizitionate de Comuna Chiscani, in domeniul siu de competentd privind
protectia mediului si gospodirirea apelor;

* Participi 1a gedinele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate de Primiria
Comunei Chiscani sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

. fntocmege studit, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezi, concepe si redacteazi caiete de sarcini
note interne, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competenti,

* Colaboreazi cu alte servicii din institutie/alte autoritit, pentru a obtine sprijinul necesar in rezolvarea

problemelor specifice domeniuluj sdu de competenti sau care au conexiuni cu activitatea specifici

acestora,

Colaboreaza cu institutiile statuluj abilitate sa aprobe avize de mediu » aferente Comunei Chiscani;

Redacteaza , dactilografiaza si furnizeaza informatii necesare intocmirii proiectelor de hotéirdre privind

lucrarilor de protectie a mediului;

* Raspunde de documentele pe care e intocmeste si le semneaza;

Raspunde de intocmirea §i elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru compartimentul
mediu;

* Raspunde de cunoagterea $i respectarea legislatiei in vigoare ;

Indeplineste si alte atributij incredintate de conducerea Primariei Chiscani

* Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea indatoririlor

de serviciu;

* Responsabil in echipele de implementare si post implementare a proiectelor europene conform dispozitiei
primaruiui.

* Indosariazz documentele cu care lucreaza $i supervizeazi arhivarea lor » precur §i salvarea datelor
informatice.

* Sarespecte Regulamentul intern » Regulamentul de organizare si functionare al aparatuiui de specialitate
al Primarului comunei Chiscanj si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea | organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd , cu modificarile si completarile ulterioare in
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese
Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

® Sa fie cinstit lojal sj disciplinat, dind dovads 1n toate imprejurarile de o atitudine civilizati si corecti fata
de toate persoarnele cu care vine in confact;

L

CAPITOLUL V] - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 52. Primiria Comunei Chiscani este operator de date cu caracter personal, exercitand atribugiile previzute de
Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 53.1n intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmstorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se infelege persoana fizica sau juridics, autoritaten publicd, agentia sau alt organism care,
singur sau impreuni cy altele, stabileste scopurile §i mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal;
atunci cand scopurile si mijloacele prelucririi sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau
critetiile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai muli operatori stabilesc in comun scopurile gi mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fieciruia in ceea ce priveste

a

indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce priveste exercitarea
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responsabilitifilc operatorilor sunt stabilite in dreptil Uniunii sau in dreptul intern care se aplica acestora.
Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.

Persoana imputernicitss de Operator este persoana fizica sau juridics, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 54. Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracier personal sunt urmitoarele:
* desemneazi un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile $i pentru indeplinirea
sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament UE 679/2016;
* identifici cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate;
* diferitele prelucrari de date cu caracter personal;
¢ categoriile de date cu caracter personal prelucrate;
® scopurile urmdrite prin operafiunile de prelucrare a datelor;
* persoanele care prelucreazi aceste date;
¢ fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.
* pistreazi evidenta prelucririlor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic, acesta
cuprinzand informatiile prevazute la art.30 alin {1) din Regulamentul UE 679/2016
¢ identifici actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerinfele impuse de Regulament, avand
in vedere:
* s& colecteze si si prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
¢ sd identifice temeiul legal in baza ciiruia se efectueazi prelucratea raportat (ex. consimtimantul
persoanelor vizate, contract, obligatie legali);
* sa revizuiascid /completeze informatiile furnizate persoanelor vizate , astfel incdt si respecte
cerinfele impuse la art. 12-14 din Regulament;
¢ sd verifice existenta clauzelor contractuale si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea st protectia datelor cu caracter personal
prelucrate; '
¢ 58 verifice masurile de securitate implementate;
prioritizeazi actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter personal;
¢ aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la

informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtdmantului persoanelor vizate (dupd caz), obtinerea
autorizirii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

¢ efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul tn
care au fost identificate preluctari de date cy caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri ridicate
pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice; _

¢ estimeazi riscurile asupra proteciiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, ludnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul §i scopurile prelucriirii si utilizarea noitor
tehnologii;
asigurd elaborarea procedurilor interne care sy garanteze respectarea protectiei datelor in orice moment;
coopereazd, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atribufiitor acesteia;
notificd autoritatii de supraveghere incilcarea securititii datelor cu caracter personial, fird intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu exceptia
cazutui in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice;

® informeazd persoana vizati, fir# intdrzieri nejustificate, cu privire fa incilcarea securitdtii datelor cu
caracter personal;

* consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cind evaluarea impactului
asupra protectiei datelor previizuti la articolul 35 indica faptul ci prelucrarea ar genera un risc
ridicat in absenta unor masuri luate de Operator pentru atenuarea riscului;

* furnizeazi autoritifii de supraveghere, atunci cind o consultd, informatii privind: scopurile st mijloacele
prelucrdrii preconizate, misurile si garantiile prevézute pentru protectia drepturilor si libertatitor
persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice alte
informatii solicitate;

* pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea datelor
cu caracter personal; _

*» faciliteazi exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces, dreptul
2 rectificare, dreptul la gtergerea datelor — , dreptul de a fi uitat”, dreptul Ia restrictionarea prelucririi,
dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate
exclusiv pe prelucrarea automaii);
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¢ furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul

articolelor 15-22, fari intarzieri nejustificate gi in orice caz in cel mult 0 lund de Ia primirea cererii,
perioads ce poate fi prelungiti 1a doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

informeazi persoana vizatii, fard intarziere $i In termen de cel mult o luni de 1a primirea cererii, cu privire
la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritifi de
supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciari;

asigur instruirea personalului cu privire la obligatiile ce i revin in raport cu protectia datelor cu caracter
personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

" indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII - RESPON SABILUL CU PROTECTIA DATELOR IN PRIMARIA COMUNEI

CHISCANI CONFORM DISPOZITIEI NR.256/25.05.2018

Atributii specifice:

. & & o 9

Informarea si consilierea conducerij Primdrici Comunei Chiscani, precum si a angajatilor care se ocupi
de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept at Uniuni sau drept intern referitoare Ia protectia datelor;

Monitorizarea respectirii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016 , a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor $i a politicilor instituiei in ceea ce priveste

monitorizarea functiondrii acesteia » n conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016:
Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
Asumarea rolului de punct de contract pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legale de

prelucrare , inclusiv consultarea prealabila mentionat3 la articolul 36 din Regulamentul UE nr. 679/2016
precum si , daca este cazul , consultarea Cu privire ia orice alta chestiune;

Ce parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmitoarele:

Colecteaza informatii pentru a identifica operaiunile de prelucrare

Sa analizeze si sa verifice conformitatea operatinilor de prelucrare

Sa informeze , sa consilieze §t sa emiti recomandiri conducitorului institugiei

Sa ofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactulu asupra protectiei datelor (DPIA) si
sa monitorizeze functionarea acesteia

Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere si si-si asume rolul de punct de control pentru autoritatea de
supraveghere privind aspectele legale de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila precum si daca este
cazul consultarea cu privire la orice alta chestiune;

Sa prioritizeze activitifile $i si-3i concentreze oforturile asupra problemelor care prezint riscuri maj mari
pentru protectia datelor cu caracter personal;

diferitcle departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal;
Orice aita activitate ce deriva din aplicarea regulamentului UE nr.679/2016 si legislatia specific in
vigoare;

Pastreazi secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste Indeplinirea sarcinilor sale > In conformitate
cu dreptul uniunii sau dreptul intern;

Este implicat in mod corespunzator si in timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu caracter
personal;

Este obligat sa retina parolele care ii sunt comunicate ( in plic sigilat) , sa nu divulge si sa ia toate
masurile pentru a nu deconspirate personelor neutorizate. Parolele constituie secret de serviciu;
Foloseste calculatorul , imprimanta , e-mailul de serviciu, internetul sau alte unelte electronice doar in
interes strict personal;

Raspunde de informatiile si indrumarile pe care le transmite conducerii $i superiorului ierarhic;

Se informeaza si studiazi in permanentd legislatia in vigoare pentru domenjul de activitate si specificul
institutiei , in vederea aplicirii corecte a acesteia , si de asemenea informeazi conducerea precum si
serviciile carora le sunt aplicabile modificarile legislative;
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* Raspunde de imbunatatirea a pregatire sale profesionale si de specialitate pentru a maximiza eficienta
obiectivelor propuse;
Raspunde de pastrarea , evidengierea si arhivarea documentelor pe care le evaboreazi
* Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu » In acest sens , nu se ocupa
in timpul servicinlui de activititi care nu sunt cuprinse in atributiile $1 indatoririle sale ori nu sunt dispuse
de seful ierarhic;
CAPITOLUL VIII - DISPOZITI FINALE
Art.55 Fiecare salariat din cadrul Primiriei Comunei Chiscani isi desfasoara activitatea conform prezentului
regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcini dispusi in scris sau verbal de
conducerea Primiriei Comunei Chiscani. De asemenea, executd hotiririle Consilivlui Local Chiscani ce le-au
fost date spre aducere la indeplinire,
Art.56. Compartimentele din cadrul Primiriei Comunei Chiscani vor colabora cu comisiile de

Art.57. Pezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional si se
completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia In vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini
si atributii noi pentry functionarii primériilor.

Art.58. Conducitorii compartimentelor sunt obligafi si asigure cunoagterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art.59 (1).Prezentul regulament va fi adus la cunostingd sub semnitura fiecirei persoane. Personalul
Primériei Comunei Chiscani este obligat s cunoasci $i si respecte prevederile prezentului regulament,

(2) Persoanele numite sau noy angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupi ce au semnat c4 ay fuat la
cunostintd de confinutul acestui regulament

Prezentul regutament intrs in vigoare de la data de 30.04.2025
Elaborat:
Secretar general Comuni

Enache Marcela

Compartiment resurse umane

Tns.Chiriia Oiim% ) 0@/
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