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Aprobat prin HCL nr. 62 din 25.09.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI, JUDETUL MURES

SECTIUNEA I:
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

Art.2. Structura:

Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

* Manualul organizarii — care cuprinde descrierea organizarii autoritatii publice si a subdiviziunilor
sale organizatorice.

Art.3. Functii:

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare ajutd la indeplinirea
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor— ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoand stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin §i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ibanesti.

Art.S. Intrare in vigoare:
Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului Local al
Comunei Ibanesti si 1si produce efectele fatd de angajati din momentul incunostintarii acestora.
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SECTIUNEA II :

MANUALUL ORGANIZARII PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI

CAP.1:
DISPOZITII GENERALE

Art.6 Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Ibanesti, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita ,,Primdria Comunei
Ibanesti”, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.7 Comuna Ibanesti are un primar $i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.
Art.8 Sediul Primariei Comunei Ibanesti este in Comuna Ibanesti, nr. 708, Judetul Mures.

Art.9 Misiunea sau scopul Primariei Comunei Ibanesti rezida in solutionarea si gestionarea, in numele
si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd, a intereselor publice, in conditiile legii.

Art.10 Administratia publica in Comuna Ibanesti se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Art.11 In cadrul Primiriei Comunei Ibinesti se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament
inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii
din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de tratament
intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

CAP.1I:
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI

Art.12 Structura organizatorica a Primariei Comunei Ibdnesti cuprinde compartimente, constituite in
conformitate cu organigrama aparatului de specialitate al primarului, conform prevederilor art. 77 din
Legea nr. 215/2001, republicata in anul 2007, privind administratia publica locala si are un personal
compus din:

PRIMAR
VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL

Compartiment JURIDIC FP1
Compartiment AUDIT PC1
CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI PCI1
Compartiment ADMINISTRARE TABARA LAPUSNA PC1
Compartiment CULTURA PC2
SERVICII PUBLICE ADMINISTRATIV-INTRETINERE PC7
Compartiment SERVICII DE VOLUNTARIAT SI SERVICII DE URGENTA PCI
Compartiment ASISTENTA SOCIALA si RESURSE UMANE FP1,PCl1
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Compartiment FINANCIAR - CONTABIL FP3
Compartiment IMPOZITE si TAXE FP2
Compartiment URBANISM si AMENAJAREA TERITORIULUI FP1
Compartiment ACHIZITII PUBLICE FP1
Compartiment RELATII CU PUBLICUL , REGISTRU AGRICOL si FOND FUNCIAR | FP3

CAP. III:

CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI

3.1 PRIMARUL COMUNEI IBANESTI

Art.13 (1) Primarul este ales pe baza scrutinului electoral si validat in conditiile art. 30 (1)-(5) din
Legea nr. 215/2001 republicata privind administratia publica locala.

Primarul Comunei Ibédnesti indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l
conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

Art.14 Primarul reprezinta Comuna Ibanesti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art.15 In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.16 (1) In baza prevederilor art. 63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publica locala,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, primarul indeplineste urmatoarele atributii
specifice:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului;

4. numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul propriu al consiliului local, cu exceptia
secretarului;

5. controleaza activitatea din aparatul propriu al primariei;

6. supravegheaza inventarierea $i administrarea bunurilor care aparfin comunei;

7. primarul indeplineste si alte atribufiuni prevazute de lege sau incredintate de consiliul local;

8. dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit intern, in scopul
eliminarii punctelor slabe constatate de misiunile de auditare;

9. emite decizii.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

1. prezinta consiliului local, un raport anual privind starea economica, sociald si de mediu a comunei
Ibanesti;
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2. prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

3. elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei Ibanesti
si le supune aprobarii consiliului local;

4. propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la problemele locale de
interes deosebit si, pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru organizarea acestei consultari.

¢) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

1. exercitd functia de ordonator principal de credite; intocmeste proiectul bugetului local si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

2. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Ibanesti;

3. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, si anume:

1. asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei
si a legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale Guvernului, ale actelor emise de ministere
si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor consiliului judetean;

2. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

3. 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

4. ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor sau epizootiilor, impreund cu organele specializate ale statului. In acest scop poate
mobiliza §i populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind obligate sa
execute masurile stabilite;

5. asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul paznicilor comunali §i cu ajutorul
jandarmeriei, politiei, pompierilor si apararii civile care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale;

6. ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice;

7. 1a masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestari
publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea si linistea public;

8. controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate;

9. 1a mdsuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

10. asigura Intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea/amplasarea semnelor de circulatie,
desfagurarea normald a traficului rutier §i pietonal;

11. supravegheaza targul si piata, locurile de distractie, ia masuri operative pentru buna functionare a
acestora,

12. conduce serviciile publice locale;

13. supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social;

14. ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001;

15. ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 38 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001, precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Ibanesti;
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16. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

17. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

18. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

19. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

20. alte atributii stabilite prin lege;

e) atributii generale :
1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sd intocmeasca raspunsul
in termenul prevazut de lege, iar apoi avizeaza pentru ca acesta sid poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;
2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei , ce i se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;
3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atat a politicii cat si a obiectivelor calitatii;
5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;
6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;
7.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitétii ;
8. Se preocupad de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sa asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetatenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupa pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

J colectarea selectiva a deseurilor,

. utilizarea eficienta a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuald ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea stérii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,
° evitarea accidentelor de munca,
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o identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si
aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
o asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sindtatea oamenilor, precum si

respectarea legalitatii.
13. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
14.La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte , in conditiile legii, declaratia de avere.

Art.17 (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

3.2 VICEPRIMARUL COMUNEI IBAVNEST 1

Art.18 (1) Viceprimarul se alege din randul consilierilor cu votul majoritatii acestora.

(2) Comuna Ibénesti are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului, inlocuitorul de drept al
acestuia si colaboreaza cu Secretarul comunei.

(3) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(4) In cazul absentei primarului pe perioada vacantei, precum si in caz de suspendare din functie a
acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar, péana la revenirea primarului
sau, dupa caz, pana la validarea mandatului noului primar.

(5) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Ibanesti.

(6) Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunitatirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

(7) Se preocupa de realizarea politicii si a obiectivelor calitatii;

(8) Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiet;

(9) Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;

(10) Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitatii ;

(11) Se preocupa de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al
calitatii;

(12) Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitétilor identificate si
implementarea de actiuni care sd asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetdtenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
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(13) Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
(14) Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
(15) Se preocupa pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

o colectarea selectiva a deseurilor,

J utilizarea eficientd a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuala ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea stérii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

o identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si

aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
. asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sandtatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.

(16) Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
(17) La numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte , in conditiile legii, declaratia de
avere.

3.3 SECRETARUL GENERAL COMUNEI IBANESTI

Art.19 Secretarul Comunei Ibanesti, este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.20 In conformitate cu prevederile art. 117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Secretarul Comunei Ibanesti indeplineste
urmatoarele atributii:

1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

2. participa la sedintele consiliului local;

3. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local;

4. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia;

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

6. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
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7. asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. comunica si Tnainteaza, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor
interesate, actele emise de catre consiliul local sau de catre primar;

9. asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general;

10. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret stabilit potrivit legii;

11. tine registrul unic de evidenta a succesiunilor;

12. asigurd publicarea hotararilor Consiliului Local si transmiterea acestora, in format electronic, in
vederea publicarii pe site-ului institutiei, Tn termenele prevazute de lege;

13. va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici
in a carei circumscriptie teritoriald, defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale, care va cuprinde: - numele, prenumele si codul numeric personal ale
defunctului; data decesului; data nasterii; ultimul domiciliu al defunctului; bunurile mobile sau imobile
ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol; date despre
eventualii succesibili, Tn format nume, prenume si adresa la care se face citarea;

14. Secretarul Comunei Ibdnesti coordoneaza compartimentelor din subordine si rdspunde de
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitii ale Primarului Comunei Ibanesti,
prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local;

15. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

16. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

17. Se asigura de respectarea si aplicarea n cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

CAP. 1V

PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI COMUNEI IBANESTI

4.1 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art.21 (1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Impozite si Taxe are
urmatoarele atributii specifice:

1. In colaborare cu primarul elaboreazi bugetul de venituri si cheltuieli conform legii bugetului de stat
si legii finantelor publice, in conformitate cu metodologia de elaborare de catre ordonatorii principali
de credite a proiectelor de buget si pe baza propunerilor compartimentelor din cadrul Primariei
Comunei Ibdnesti trasmise de catre acestea, privind bugetul pe anul urmator;

2. Intocmeste prognozele principalilor indicatori macroeconomici si sociali pentru anul bugetar pentru
care se elaboreaza proiectul de buget, precum si pentru urmatorii 3 ani;
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3. Primeste din partea serviciilor de specialitate in luna octombrie a fiecarui an programele de investitii
anuale si multianuale privind elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator, in baza referatelor
privind justificarea nevoilor precum si justificarea cu documente a sumelor solicitate;

5. Intocmeste lista de investitii (anexa la buget) pe baza documentatiilor tehnico-economice ale
obiectivelor de investitii, studiilor de fezabilitate aprobate, respectiv informatiilor financiare si
nefinanciare conform legii finantelor publice si proiectele de angajament;

6. Intocmeste contul de executie al Primariei Comunei Ibdnesti (trimestrial, anual) prin centralizarea
unitatilor subordonate (reprezintd anexa la darea de seama contabild);

7. Intocmeste referate si proiecte de hotarari privitoare la buget; informari si analize bugetare;

8. Colaboreaza cu Trezoreria Reghin privind executia bugetara, urmarirea platilor si incadrarea in
creditele bugetare aprobate;

9. Rectifica bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si ca urmare
a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor principali de credite in conformitate cu legea
finantelor publice;

10. Colaboreaza cu Trezoreria Reghin pentru a corecta inregistrarea incasarilor si platilor in conturile
de venituri, intocmind la nevoie actele necesare in vederea corecturilor;

11. Intocmeste balanta de verificare a conturilor de venituri;

12. Propune masuri de majorare a taxelor speciale;

13. Stabileste si urmareste incasarea impozitelor, taxelor si alte venituri ale bugetului local, conform
prevederilor legale;

14. Intocmeste documentatia de stabilire a taxelor pentru care Consiliul local are competenta de
aprobare, conform actelor normative in vigoare privind impozitele si taxele locale;

15. Studiaza, urmareste si verifica situatiile de lucrari;

16. Verifica documentatiile de platd inaintate;

17. Inregistreaza sintetic in contabilitate pe baza notei contabile intocmite, veniturile provenite din
contractele incheiate de Primaria Comunei Ibanesti;

18. Acorda contravaloarea deplasarilor personalului institutiei, in afara localitatii si in strdinatate, le
justifica si tine o evidenta a acestora;

19. Intocmeste evidenta sintetica a mijloacelor fixe, in baza receptiilor si a notelor contabile, a
obiectelor de inventar si a materialelor, in baza receptiilor;

20. Verifica, achita si preia in programul informatic statele de platd intocmite ;

21. Urmareste incasdrile si platile efectuate pentru proiectele finantate de Uniunea Europeana derulate
prin Primaria Comunei Ibédnesti, in valuta si lei;

22. Trimite la inceputul fiecarui an fiscal, instiintari de plata contribuabililor persoane fizice si juridice;
someaza contribuabilii persoane fizice si juridice asupra debitelor restante si a majorarilor de intarziere
datorate, precum si a modalitdtilor de plata si de stingere a obligatiilor bugetare; Finalizeaza procedura
de executare silitd si inregistreaza sumele in contabilitate;

23. Intocmeste balanta contabila si darea de seamia contabila si raporteaza Administratiei Nationale a
Finantelor Publice;

24. Asigurd exercitarea controlului financiar — preventiv, pentru cheltuielile efectuate din bugetul
propriu si din mijloace extrabugetare;

25. Raspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in gestiunea primariei ;
raspunde de administrarea sediului Primariei Comunei Ibdnesti si a utilitatilor din dotare;

26. Incaseaza si restitue garantiile de participare la licitatii;

27. Calculeaza impozitele si taxele locale si prezinta situatia impozitelor si taxelor locale prin referat
Consiliului local in vederea aprobarii la cap. Venituri i Tncasari;
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28. Introduce in calculator debitele pe fiecare contribuabil, gospodarie, efectueaza saptamanal
confruntdrile cu casierii in vederea eliminarii restantelor;

29. Informeaza primarul de orice situatie ce ar putea aparea in cadrul Serviciului de incasare a
impozitelor si taxelor locale;

30. Verificarea inopinata a casierie, prin numararea banilor si a altor valori aflate in casierie;

31. Tine evidenta si opereaza in calculator persoanele care beneficiaza de scutiri de impozite;

32. Sesizeaza din oficiu primarul despre orice sustragere a contribuabililor de la exacta calculare a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

33. Prin sondaj, dupa un algoritm, efectueaza lunar verificari in teren ale declaratiilor contribuabililor,
avand n vedere sa nu fie verificat un contribuabil mai mult de o data pe an;

34. Realizeaza toate incasarile si platile In numerar §i prin virament, efectueaza toate operatiunile in
numerar prin casieria unitafii precum si prin virament pe baza ordinelor de platd prin Trezoreria
Reghin; Raspunde de gestionarea mijloacelor banesti, de cheltuirea fondurilor, conform prevederilor
legale, efectueaza zilnic controlul operatiunilor ce se efectueaza prin casierie;

35. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

36. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

37. Trimestrial si anual prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

38. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

39. Tine, in dosare speciale, legislatia specificd domeniului de activitate, actualizatd permanent;

40. Participd la intocmirea studiilor privind structura si continutul bugetelor locale, la gestionarea
surselor in limita creditelor allocate, la raportarea trimestriala a contului de executie a cheltuielilor;

41. Intocmeste analize privind cheltuielile curente si de capital avand in vedere angajamentele bugetare
multianuale din anii anteriori si de prioritdtile anului pe care se intocmeste bugetul conform
clasificatiei bugetare;

42. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

43. Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal,;

44. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

45. Cunoaste legislatia specifica domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

46. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

47. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
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48. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

49. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

50. Se asigurad de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. Raspunde de punerea 1n aplicare a legislatiei In domeniul financiar-contabil;

2. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinta in exercitarea functiei;

3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;

4. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate In documentele elaborate;

7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

8. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primdriei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri In nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate (competente):

1. Reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd In timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul 1n care are responsabilitati si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

6. Ia decizii cu privire la urmdrirea si incadrarea In limita creditelor aprobate in bugetul initial,
respectiv rectificat;

7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere.
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4.2 COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Art.22
(1)Personalul angajat in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe are urmatoarele atributii specifice:

1.

2.

10.

11

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zilnic, desfasoara activitatea la ghiseele de incasari impozite si taxe locale de la persoanele fizice si
juridice;

Raspunde de activitatea de stabilire, constatare, impunere a impozitelor si taxelor locale de la
persoane fizice si juridice;

Determina si comunicd impozitele si taxele locale datorate de contribuabilii persoane fizice si
juridice;

Urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunerea persoanelor fizice si juridice;

Inregistreaza in evidenta fiscala declaratiile fiscale pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale, pe
baza documentelor justificative si documente de plata;

Verifica la persoanele fizice si juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor locale, sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la impunere;

Completeaza si semneaza, in numele organului fiscal al Comunei Ibanesti, fisele de inmatriculare a
vehiculelor, in cazul dobandirii unor mijloace de trasnport prin oricare dintre modalitatile prevazute
de lege, in cazul persoanelor fizice si juridice;

Intocmeste, emite, semneaza, inregistreaza si dateazd in numele organului fiscal al Comunei
Ibanesti, deciziile de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, terenuri si mijloace de
transport, deciziile de impunere privind stabilirea taxei de salubrizare, precum si deciziile
referitoare la obligatiile de plata accesortii;

Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor fizice si juridice;

Asigura evidenta platitorilor de impozite §i taxe;

. Intocmeste, dupi caz, borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele datorate de

persoanele fizice si juridice;

Efectueaza si analizeaza situatii statistice privind gradul de crestere al incasarilor;

Intocmeste informari privitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
datorate de persoanele fizice si juridice;

Aplica legislatia cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;
Efectueaza actiuni de control cu celelalte compartimente si alte organe in vederea identificarii si
impunerii bunurilor impozabile;

Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informeaza operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate , ludnd sau propunand masurile care se impun;
Ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute prin stabilirea si, dupa caz, modificarea
impunerilor stabilite in sarcina persoanelor fizice si juridice;

Aplica sanctiuni contraventionale prevazute de actele normative, persoanelor fizice care incalca
legislatia fiscala;

Analizeaza si verifica cererile de restituire, compensare intre unele impozite si taxe locale,
prezentate de contribuabili, iar dupa aprobare intocmeste un referat in vederea restituirii sau
compensarii;

Stabileste, pe baza evidentei analitice, lista platitorilor care inregistreaza restante la plata
impozitelor si taxelor catre bugetul local si o transmite compartimentului de urmarire;
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21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
. Verificarea amenzilor Incasate si luarea in debit a amenzilor neachitate;
32.
33.
34.

31

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si platitori si intocmeste lista
ramasitelor de incasat;

Analizeaza, cerceteaza si propune solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si juridice;

Analizeaza, cerceteaza si propune solutionarea in conditiile legii a contestatiilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si juridice;

Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice si juridice;
Preia si preda dosarele fiscale cu care lucreaza de la arhiva institutiei pe baza de semnatura;
Asigura confidentialitatea informatiilor privind obligatiile fiscale ale contribuabililor;

Are responsabilitate pentru constatarile inscrise n actul de control;

Efectueaza inventarierea masei impozabile;

Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora intocmeste si
transmite informari si raportari periodice, la termenele stabilite;

Primeste si rezolva corespondenta repartizata in termenul legal;

Verifica cererile de organizare a spectacolelor, depuse de organizator;

Inregistreaza/vizeaza abonamentele si biletele de intrare la spectacole;

Verifica decontul de impunere spectacole si 1l inregistreaza in sistemul informatic de gestiune a
documentelor;

Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

Indeplineste orice alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunicd Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

Cunoaste legislatia specificd domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel pugin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotdarari sau in cadrul sedintelor;

Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de punerea 1n aplicare a legislatiei In domeniul taxelor si impozitelor;
2. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinta in exercitarea functiei;
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3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii de elaborare a bugetului;

4. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;

7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

8. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate:

1. Reprezintd si angajeaza institufia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

6. la decizii cu privire la urmarirea si incadrarea in limita creditelor aprobate in bugetul initial,
respectiv rectificat;

7. Relationeaza cu autoritati sau institugii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere.

4.3 COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.23
(1)Personalul angajat in cadrul acestui compartiment, are urmatoarele atributii specifice:

1. Aplica si executd legile in vigoare in domeniul urbanismului, autorizarii executdrii lucrarilor de
constructii;

2. Verifica actele, documentele si proiectele tehnice in vederea redactarii autorizatiilor de construire;

3. Intocmeste si elibereaza Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire sau Demolare, cu
respectarea prevederilor legale si in contextul documentatiilor de urbanism aprobate; Tine evidenta
Certificatelor de Urbanism si Autorizatiilor de Construire sau demolare;

4. Actualizeaza taxa de autorizare, in conformitate cu prevederile legale si asigurd incasarea acesteia
pana la finalizarea lucrarilor pentru care s-a eliberat autorizatia;

5. Transmite serviciului taxe si impozite locale situatia constructiilor noi sau a modificarilor la cele
existente in vederea impunerii lor la plata impozitului;
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6. Coordoneaza activitatea privind emiterea proceselor verbale de receptie;

7. Tine evidenta si nregistreaza Certificatele de Urbanism respectiv Autorizatiile de Construire emise
pentru lucrari de constructii, cat si pentru lucrari de instalatii;

8. Verifica pe teren si raspunde la sesizarile privind disciplina 1n constructii; Efectueaza verificari pe
teren in scopul colectarii datelor statistice;

9. Intocmeste referate privind atribuirea sau schimbarea de denumiri de strizi, piete, parcuri precum si
pentru alte obiective de interes local, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

10. Formuleaza raspunsuri citre beneficiari referitor la solicitdrile care au la bazd documentatii
necorespunzatoare;

11. Initiazd demersurile pentru intocmirea Planului Urbanistic General si asigurd implementarea
Planului Urbanistic General si a Planului de Amenajare a Teritoriului in Comuna Ibanesti;

12. Initiaza actiuni de modificare sau revizuire a Planului Urbanistic General, conform legislatiei in
vigoare; Coreleazd Planurile Urbanistice de Detaliu si Planurile Urbanistice Zonale cu Planul
Urbanistic General existent;

13. Initiaza demersurile pentru intocmirea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Planurilor Urbanistice
Zonale necesare;

14. Intocmeste documentatiile tehnice necesare initierii procedurilor de achizitii publice in domeniul
de competenta;

15. Elaboreaza studii si documentatii necesare temelor de proiectare scoase la licitatii;

16. Colaboreaza cu proiectantii, care au contactat proiecte pentru Primaria Comunei Ibanesti ;

17. Elibereaza extrase din planuri de situatie scara 1:500 si incadrare in zona 1:5000;

18. Elibereaza extrase din Planuri Urbanistice Zonale, Planuri Urbanistice de Detaliu si Planul
Urbanistic General;

19. Verifica existenta si respectarea documentatiilor de executie pentru lucrarile din sectorul public sau
privat;

20. Transmite lunar si anual Inspectoratului in Constructii situatia Autorizatiilor de Construire, pe
categorii de lucrari;

21. Intocmeste periodic rapoarte si situatii statistice pentru organele administratiei publice judetene sau
Directia Nationala de Statistica;

22. Urmareste si asigurd includerea in bugetul local a sumelor necesare realizdrii documentatiilor de
urbanism,;

23. Vertifica si exprima punctul de vedere, dacd Studiile de Fezabilitate intocmite, sunt in concordanta
cu planurile urbanistice;

24. Realizeaza rapoartele statistice cu privire la activitatea Compartimentului de Urbanism si
Amenajare a Teritoriului;

25. Ulterior autorizarii, semnaleazd orice neconformitate cu autorizatia emisa si aplica prevederile
legale; Constatd abaterile ce constituie contraventii la legea privind autorizarea constructiilor,
intocmeste procesele verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si le transmite primarului
pentru aplicarea sanctiunilor;

26. Intocmeste dosarele pentru a fi inaintate in instanta de catre Serviciul Juridic, in cazul nerespectirii
madsurilor dispuse in Procesele verbale de constatare a contraventiilor la termenul stabilit precum si a
contestatiilor;

27. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
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28. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau n cadrul sedintelor;

29. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

30. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

31. Cunoaste legislatia specificdi domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

32. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniulsdu de activitate;

33. Arhiveaza documentele a caror evidenta le tine;

34. Indeplineste si alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
35. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

36. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

37. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor;

38.Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

39. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

40.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de corectitudinea actelor pe care le emite si/sau le intocmeste;

2. Raspunde de verificarea lucrdrilor pe teren;

3. Raspunde de rezolvarea documentatiilor depuse cu respectarea legislatiei si a termenelor de
solutionare;

4. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

5. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.
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(3)Autoritate:

1. Reprezinta si angajeaza institutia in limita atributiilor de serviciu;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei In general;

4. Semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

4.4 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.23 (1)Personalul din cadrul Compartimentului Achizitii Publice are urmétoarele atributii
specifice:

1. Acorda asistenta internd si externa in domeniul de activitate;

2. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii;

3. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
Primariei Comunei Ibanesti, Programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial pe baza
caruia se planificd procesul de achizitie, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate;
Programul anual al achizitiilor publice se aproba de catre primar, conform atributiilor legale ce i revin,
cu avizul compartimentului financiar-contabil.

4. Asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice;

5. Asigurd Intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor Tn domeniul
concesiunilor, documentatia tehnica: caiete de sarcini, studii de oportunitate;

6. Asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru inchirierea
si respectiv vanzarea de bunuri mobile si imobile documentatia tehnica: caiete de sarcini, studii de
oportunitate;

7. Intocmeste rapoarte si analize privind activitatea de licitatii in domeniul concesiunilor, inchirierilor,
vanzarilor;

8. Intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia tehnica sau se
asigura de Intocmirea acesteia;

9. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Ordonanta de
Urgenta nr. 34/2006;

10. Intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura
aplicata a fost alta decat licitatia deschisd sau licitatia restransd care se aproba de cétre primar si
constituie Tnscris esential al dosarului de achizitii;

11. Intocmeste Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;

12. Intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a comisiei de
rezolvare a contestatiilor;

13. Intocmeste dispozitia de numire a Comisiilor mentionate mai sus;

14. Intocmeste documentele necesare in vederea alocarii sumelor necesare si achitirii anunturilor
pentru proceduri;

15. Pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura publicitatea
procedurilor in conformitate cu prevederile legale;
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16. Asigura desfasurarea procedurilor si secretariatul comisiilor (redacteazad procesele verbale de
deschidere, de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);

17. Pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigura publicitatea procedurilor in
conformitate cu prevederile legale;

18. Participa ca membrii in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitii publice;

19. intocmeste contractele de achizitii, concesiune, inchiriere, vanzare in limitele de competenta;

20. Intocmeste contractele de achizitii ( in cazul procedurii de achizitie directa);

21. Asigura publicitatea contractelor atribuite, In conformitate cu prevederile legale;

22. Asigura corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
— Bucuresti;

23. Intocmeste raportirile pentru Autoritatea Nationali pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice - Bucuresti;

24. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

25. Se ocupa de constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

26. Transmite contractul de achizitie semnat, impreuna cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate;

27. Transmite contractele de concesiune, inchiriere, vanzare catre Serviciul de impozite si taxe din
cadrul primariei, in vederea luarii in evidenta pentru stabilirea obligatiilor la bugetul local;

28. Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare;

29. Contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

30. Intocmeste un raport anual privind contractele atribuite in anul anterior, in format electronic,
conform formatului standardizat, care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu pana
la data de 31 martie a fiecarui an, Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice;

31. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

32. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

33. Trimestrial, prezintd rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a
fi puse 1n aplicare;

34. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

35. Cunoaste legislatia specifici domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

36. Solutioneaza cererile, scrisorile si petifiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

37. Indeplineste si alte atributii, transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal.
38. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

39. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;
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40. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

41. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

42. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

43.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de punerea 1n aplicare a legislatiei Tn domeniul achizitiilor publice;

2. Raspunde de desfasurarea licitatiilor si de intocmirea contractelor de achizitii publice;

3. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legdtura cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinta in exercitarea functiei,

4. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea §i exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate In documentele elaborate;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate:

1. Reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéfi si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

6. la decizii cu privire la urmarirea si incadrarea in Programul anual al achizitiilor publice;

7. Relationeaza cu autoritati sau institutii publice, organizatii international in limitele prevazute de
conducere.
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4.5 COMPARTIMENT
RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRU AGRICOL

Art.24
(1) Personalul angajat in cadrul Compartimentului Relatii cu publicul si Registru agricol asigura
indeplinirea atributiilor specifice autoritatii administratiei publice locale, dupa cum urmeaza :

1. RELATII CU PUBLICUL

A. (1) Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public precum si responsabil al relatiei cu mass-media, are urmatoarele atributii:

1. Asigurd accesul la informatiile de interes public si relatia cu mass-media in conformitate cu
prevederile legale;

2. Evidentiaza cererile depuse 1n baza Legii nr. 544/2001 intr-un registru special;

3. Afiseaza la sediul Primariei , informatiile de interes public, respectiv actele normative care
reglementeaza organizarea i functionarea Primariei Comunei Ibanesti, structura organizatoricd a
primadriei, atributiile,programul de functionare, programul de audiente al primarului , viceprimarului si
secretarului; numele si prenumele persoanelor din conducerea Primariei Ibdnesti si ale persoanei
responsabile cu difuzarea informatiilor publice; coordonatele de contact ale primariei:

denumire, sediu, numere de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet; sursele
financiare, bugetul si bilantul contabil; programele si strategiile proprii; lista cuprinzand documentele
de interes public, lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitatile de contestare a dispozitiilor institutiei publice in situatia in care persoana se considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

4. Comunica in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public prevazute de Legea nr.
544/2001, persoanelor interesate;

5. Asigurd tiparirea unor formulare cuprinzand actele necesare eliberarii unor certificate, avize sau
autorizatii, pune la dispozitia cetatenilor formularele - tip prevazute de lege;

Intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

6. Gestioneaza evenimentele de imagine a institutiei;

7. Creaza un cadru optim pentru o buna colaborare cu media;

8. Intocmeste si gestioneaza baza de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic;

9. Urmareste asigurarea fondurilor necesare pentru implementarea politicilor, planurilor si programelor
de dezvoltare aprobate;

10. Participa la activitatea de relatii cu publicul, asigurand informarea cetdtenilor prin furnizarea pe loc
a informatiilor de interes public solicitate verbal;

11. Asigurd legatura dintre cetateni §i primadrie, realizarea transparentei decizionale si respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor;

12. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

13. Intocmeste si face public un raport anual privind liberul acces la informatiile de interes public in
cadrul Primariei Ibanesti;

14. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;
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15. Cunoaste legislatia specifica domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

16. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

17. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

18. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

19. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

20. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
B.(1) Persoana desemnata responsabil de relatia cu publicul, are urmatoarele atributii:

1. Asigurd inregistrarea zilnica, 1n registrul de intrare-iesire al primadriei, a cererilor, scrisorilor,
petitiilor cetdtenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale ale
administratiei publice, de institutii si agenti economici;

2. Inregistreaza in registrul de intare-iesire al primariei documentele din oficiu;

3. Transmite zilnic primarului corespondenta inregistrata, care, dupa analizd si repartizare, este
preluata din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilitd pe baza de semnatura;
4. Zilnic, expediaza si primeste corespondenta prin Posta;

5. Descarca din registrul de intrare iesire al primariei actele si documentele rezolvate;

6. Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea obftinerii informatiilor cu privire la stadiul
lucrarilor si modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii; Fiecare persoana raspunde in nume
propriu de corectitudinea si transmiterea n termenul legal a raspunsului la corespondenta care i-a fost
incredintatd, pe baza de semnatura;

7. Tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele postale;

8. Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind Tnaintate apoi
celor interesati sub semnatura;

9. Prezinta, de cate ori este nevoie, rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local privind modul de
ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

10. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

11.Cunoaste legislatia specificd domeniului de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

12. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

13. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
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14. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

15. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

16.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

C.(1) Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, are urmatoarele atributii:

1. Efectueaza procedurile prevazute de lege, respectiv publicarea anunfului referitor la proiectele de
hotarare cu caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetatenilor, anuntarea
dezbaterilor publice;

2. Inregistreaza si evidentiazd intr-un registru special toate opiniile, recomandarile si sesizarile
persoanelor fizice si/sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de Primar sau de
consilierii locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003;

3. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce i-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

4. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
elementele obligatorii prevazute de lege;

5. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

6. Cunoaste legislatia specificd domeniului sau de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

7. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi Inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

8. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor;

8. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

10. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

11.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
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2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

3. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informarilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

6. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate:

1. Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
1a cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

2. REGISTRU AGRICOL

Art.25 (1) Personalul ce desfasoard activitati legate de Registru agricol asigurd indeplinirea
urmatoarelor atributii specifice:

1. Asigura culegerea si inscrierea datelor in registrele agricole ale Comunei Ibanesti , tinerea la zi a
acestor registre, centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea
diferitelor institutii;

2. Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole; elibereaza
diferite adeverinte cu privire la terenurile detinute in proprietate sau sub alte forme (folosinta, arenda,
etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

3. Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare incheiate, pentru terenurile agricole aflate pe
raza Comunei Ibanesti;

4. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

5. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate;

6. Participa la constatarea pagubelor cauzate agricultorilor; tine evidenta terenurilor agricole degradate
in urma calamitatilor;

7. Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

8. Tine evidenta efectivelor de animale de pe raza comunei Ibanesti;

9. Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru persoanele
care detin/nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, in vederea intocmirii
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dosarului pentru acordarea de burse scolare, rechizite si bani de liceu, dosarului pentru acordarea
alocatiei pentru suntinerea familiei, ajutorului social si ajutorului pentru incélzirea locuintei;

10. Tine evidenta terenurilor agricole din intravilan, proprietatea Comunei Ibanesti si a tertelor
persoane;

11. Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

12. Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

13. Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind datele din registrul agricol;

14. Furnizeaza, la cerere, date statistice solicitate de Directia Judeteana de Statistica si Directia
Generala a Finantelor Publice;

15. Inregistreaza in registrul agricol terenurile vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin
acte Incheiate in forma autentica;

16. Inregistreaza in registrul agricol societatile comerciale cu capital privat si cele cu capital mixt care
detin 1n exploatare terenuri agricole;

17. Inregistreaza in registrul agricol si registrul special al arendasilor, persoanele juridice si fizice care
cultiva teren agricol,

18. Asigura, Impreund cu organele sanitar-veterinare, masurile necesare de prevenire a epidemiilor la
animale si combaterea bolilor aparute, in conditiile legislatiei In vigoare;

19. In vederea deschiderii procedurii succesorale, aduce la cunostinta secretarului, datele din registrul
agricol privind bunurile imobile ale defunctului;

20. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

21. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

22. Prezinta, de cate ori este nevoie sau i se solicita, rapoarte conducerii Primariei si Consiliului local
privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-
au fost comunicate pentru a fi puse in aplicare;

23. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

24. Cunoaste legislatia specificd domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

25. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurala si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

26. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sdu de activitate;

27. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

28. indeplineste si alte atributii transmise de Primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal,
29. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice i pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

30. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

31.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
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(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

2. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a sarcinilor de serviciu; raspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le
sunt delegate;

3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

4. Raspunde de buna organizare si desfasurare a recensamantului animalelor domestice;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariei;

6. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate:

1. Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii serviciului sau a institutiei
publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

3. Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite apdrute in
activitatea serviciului;

4. Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.

3. FOND FUNCIAR

Art.26 (1) Personalul ce desfasoara activitati legate de Fondul funciar asigurd indeplinirea
urmatoarelor atributii specifice:

1. Elibereaza copii de pe documentele de fond funciar (dosare, schite);

2. Urmareste punerea In posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei In vigoare;

3.Tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar i a anexelor validate
de Comisia judeteana;

4. Participa la remasurarea terenurilor unor solicitanti;

5.Verifica toate situatiile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri Comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetateni in acest sens, daca este cazul,

6. Asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legilor fondului funciar;
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7. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura si silviculturd;

8. Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei;

9. Participd la intocmirea cadastrului general al comunei Ibanesti, participand la efectuarea
masuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale;

10. Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

11. Pastreaza si intocmeste documentele de evidenta funciara pentru stabilirea impozitului pe venitul
agricol in baza prevederilor legale in vigoare privind impozitul pe venitul agricol si le transmite
serviciului impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitului,

12. Cunoaste legislatia specificd domeniului sdu de activitate si o tine In dosare speciale, actualizata
permanent;

13. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurala si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de agricultura;

14. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

15. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

16. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;

17. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotdrari sau in cadrul sedintelor;

18. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

19. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

20.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitditi:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; raspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le
sunt delegate;

3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

4. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreazd, de arhivarea lor i predarea la arhiva
primariei;

5. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;
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6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate:

1. Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii serviciului sau a institugiei
publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

3. Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institutiei problemele deosebite aparute in
activitatea serviciului;

4. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale.

4.6 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI RESURSE UMANE
Art.27 (1) Personalul angajat in domeniul Asistentei Sociale are urmatoarele atributii specifice:

A. In ceea ce priveste protectia copilului:

1. Monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din comuna Ibdnesti, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea §i sintetizarea acestor date i informatii;

2. Identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine 1n fata organelor competente masurile de protectie propuse;

3. Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

4. Actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

5. Identifica, evalueaza si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, aflate in
sitiatie de dificultate, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan judetean,
asupra institutiilor speciale;

6. Intocmeste anchete sociale la cererea Politiei privind minorii care au comis fapte penale;

7. Asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul
care a savarsit o faptd prevazutd de legea penald, dar care nu raspunde penal;

8. Asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, precum si a comportamentului delicvent;

9. Realizeaza parteneriate si colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale §i cu reprezentantii
societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

10. Asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

11. Sprijina accesul in institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei si copilului;

12. Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat si le inainteaza DDFSS in termene legale;

13. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatii complementare si cele de sustinere pentru familii
monoparentale si le trimite la DDFSS in termene legale;
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14. Efectueaza anchete sociale, la cererea instantelor judecatoresti, in cauze care au ca obiect: divortul
intre soti cu copii minori, stabilirea domiciliului copilului minor la unul dintre parinti, reincredintarea
copilului unuia dintre paringi, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea Autoritatii Tutelare;

15. Intocmeste dosarele privind plasamentele familiale si le trimite la DGASPC in termene legale;

16. Intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap, care
beneficiaza de asistent personal;

17. Asigura realizarea altor activitati in domeniul protectiei copilului, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin conform legislatiei in vigoare.

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte.

1. Intocmeste dosarele privind indemnizatiile de ingrijire a copiilor si le trimite la DDFSS in termene
legale;

2. Intocmeste si tine evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si le inainteaza pentru plata
acestora,

3. Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;

4. Elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventiei focalizate pentru consumatorii de droguri, de
alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

5. Asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturi de asistenta sociala;

6. Organizeazd si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociald si faciliteaza
accesul acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

7. Evalueaza si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;

8. Asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar, etc.);

9. Asigura prin instrumente §i activitdfi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizare i excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;
protectiei sociale;

11. Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

12. Dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale
pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

13. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local,

14. Intocmeste anchete sociale pentru incadrarea persoanelor in grad de handicap;

15. Intocmeste referatul pentru acordare sau neacordare, dupa caz, a ajutorului social, alocatiei pentru
sustinerea familiei, ajutorului pentru incalzirea locuintei;

16. Intocmeste dosarele cu privire la acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei;

17. Urmareste si verifica, in functie de schimbarile survenite in familia solicitantului, mentinerea
acordarii ajutorului social, alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului pentru incélzirea locuintei;

18. Intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

19. Intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutoarelor de urgenta, familiilor sau persoanelor
singure, aflate in situatii de necesitate datoritd calamitatilor naturale, incendiilor si accidentelor,
precum si altor situatii deosebite;
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20. Fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de asisten{a sociala;

21. Asigurda documentatia necesard promovarii in justitie a actiunilor de punere sub interdictie a
persoanelor cu alienatie sau debilitate mintala;

22. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de activitate;

23. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotdrari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale Consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

24. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

25. Prezinta rapoarte conducerii Primariei si consiliului local privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in
aplicare;

26. Arhiveaza dosarele ce le intocmeste si le preda la arhiva primariei,

27. Indeplineste si alte atributii transmise de primar, precum si de Consiliul local in scris sau verbal;
28. Cunoaste legislatia specificd domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

29. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

30. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

31. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

32.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de incheierea cu obiectivitate si fara partinire a datelor inscrise in anchetele sociale
inocmite, da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine;

2. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

3. Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

4. Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primériei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

29



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA IBANESTI
CONSILIUL LOCAL IBANESTI

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate:

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atribugiilor de serviciu i a mandatului care i-a fost
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a institutiei in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art.28 (1)Personalul responsabil in cadrul activititii de Resurse umane se preocupd de aplicarea
legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea, formarea si perfectionarea profesionala a resurselor
umane din cadrul aparatului de specialitate, organizarea in conditii de legalitate a structurilor
aparatului executiv, precum si a serviciilor publice si institutiilor publice de interes local, la propunerea
acestora, avand urmatoarele atributii:

1. Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea /
actualizarea organigramei aparatului propriu de specialitate , a numarului total de posturi, a
Regulamentului de organizare si functionare si a statului de functii, in baza concluziilor analizei
conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

2. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;

3. Asigurd introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati;

4. Stabileste si actualizeazd, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate;

5. Poate face propuneri privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionala a
angajatilor institutiei;

6. Asigurd intocmirea formalitdtilor pentru efectuarea practicii de catre studentii care solicitd acest
lucru si elibereaza adeverinte in acest sens;

7. Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare;

8. Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata;

9. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunicd Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

10. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

11. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotdrari din domeniul sau de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

12. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;
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13. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

14. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;

15.Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de punerea 1n aplicare a legislatiei in domeniul specific de activitate;

2. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, documentele sau informatiile de care
iau cunostinta in exercitarea functiei,

3. Raspunde de aplicarea si respectarea Legilor, Ordonantelor si Hotararilor Guvernului, precum si a
Hotararilor Consiliului Local, legate de profilul activitatii specfice;

4. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

5. Raspunde de indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate;

6. Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor informatiilor si
masurilor stipulate in documentele elaborate;

7. Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

8.Raspunde de Insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

9. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate:

1. Reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregétirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitéfi si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

7. Relationeaza cu autoritati sau institufii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere.

4.7 COMPARTIMENT ADMINISTRARE TABARA LAPUSNA

Art.29 Personalul angajat in administrarea taberei Lapusna, impreund cu responsabilul de
tabara, are urmatoarele atributii specifice:
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1. Asigura desfasurarea activitatii curente a taberei in conditii optime;
2. Elaboreaza programele de activitate anuale si/sau pe etape;
3. Asigura ca serviciile de cazare sa fie oferite conform normelor si conditiilor ce se impun;
4. Asigurd si raspunde pentru inventarul taberei .
(1) Atributii generale

1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sa Intocmeasca raspunsul
in termenul prevazut de lege, iar apoi avizeaza  pentru ca acesta sa poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;
2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei , ce i se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;
3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atat a politicii cat si a obiectivelor calitatii;
5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;
6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;
7.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitétii ;
8. Se preocupd de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sd asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetdtenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupad pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurator , la sandtate si securitate in muncd, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:
o colectarea selectiva a deseurilor,
J utilizarea eficientd a ambalajelor si inregistrarea acestora In conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,
utilizarea echipamentului de protectie individuald ori de cate ori se expun la riscuri,
prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea starii de sdnatate,
participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,
apdrarea intereselor partilor interesate,
utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,
evitarea accidentelor de munca,
J identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si
aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
J asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sanatatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.
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13. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilititi:
1. Asigurd intretinerea si mentinerea cladirilor din tabara, realizeaza inclusiv reparatii

minore pentru buna functionare.

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii Taberei Lapusna.

3. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor Hotararii de Guvern nr. 237/ 2001 pentru
aprobarea Normelor cu privire la accesul, evidenta si protectia turistilor in structuri de
primire turistice - Art 3 (1) si se supun contraventiilor prevazute la alin (2), precum si
Normelor cu privire la accesul, evidenta si protectia turistilor in structuri de primire
turistice din 08.02.2001.

4. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

5. Raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor i masurilor prevazute in documentele Intocmite;

6. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

7. Réspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri in nerespectarea
obligatiilor care i revin.

8. Asigura in permanentd integritatea obiectelor de inventar, curdtenia si igiena taberei —
interior si exterior — si executd toate lucrarile de ingrijire necesare: cosit, strans iarba,
taiat si cladit lemne, asigurarea focurilor in cladiri, curdtare zapada, alei. De asemenea,
efectueaza reparatii si amenajdri curente in spatiile interioare si exterioare si asigura
spdlarea si pastrarea in conditii optime de igiend a lenjeriilor de pat.

9. Asigura curdtenia si igienizarea spatiului inainte de venirea de persoane care se cazeaza
si ulterior plecarii acestora.

10. Predarea camerelor, a sdlilor, a aparaturii, la sosirea si plecarea din tabara, se face doar
in prezenta gestionarului taberei. La sosire este obligatorie inregistrarea persoanelor care
se vor caza.

In cazul producerii de striciciuni, in situatia in care nu se identifica vinovatul, iar persoana care a
efectuat rezervarea nu recunoaste producerea acestora si gestionarul nu poate dovedi ca
stricdciunea a fost produsa de cétre acestia, gestionarul efectueaza reparatia sau suma se trage din
garantia pastrata la Inceperea contractului.

11. Personalul informeaza in cel mai scurt timp responsabilul taberei de problemele si
defectiunile care necesita interventie.

12. Tine evidenta obiectelor de stricta necesitate (curatenie, igiend etc) pentru a asigura
aprovizionarea taberei.
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(3)Autoritate:

1. Reprezintd i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
institutiei, in general;

4. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Comunei Ibanesti;

7. Relationeaza cu autoritdti sau institutii publice, organizatii internationale in limitele prevazute de
conducere.

4.8 SERVICII PUBLICE ADMINISTRATIV-INTRE TINERE

Art.30 Compartimentul Servicii publice Administrativ Intretinere are ca obiect de activitate asigurarea
efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si deservire, in cadrul Primariei comunei
Ibanesti.

In exercitarea atributiilor sale Compartimentul Servicii publice Administrativ Intretinere, colaboreaza
cu celelalte compartimente din cadrul structurii Primariei comunei Ibanesti , iar in cadrul lui se
exercitd urmatoarele atributii specifice:

1. Realizeaza activitdtile de : salubritate stradald, menajera, deszapezire, pavoazare, deratizare,
dezinsectie, dezinfectie, Intretinere si decolmatare cursuri de apa, santuri si tuburi aflate pe raza
comunei, intretinere si vidanjare, amenajare si intretinere parcuri si zone verzi, locuri de joaca pentru
copii, toaletare arbori in declin fiziologic;

2. Intretinere si reabilitare a drumurilor, podurilor si cdilor de acces;

3. Prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizifionate pentru buna desfasurare a activitatii specifice;

4. Intretine dotarile: garaje, cladiri, instalatii, internet, calculatoare, etc.;

5. Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in condifii normale a activitatii personalului
din toate compartimentele primariei;

6.Efectueaza impreuna cu Compartimentul Financiar-Contabil, inventarierea periodica, casarea
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

7. Asigura buna functionare a centralei termice si a celorlalte echipamente tehnice;

8. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare, urmarind
executarea lor;

9. Participa la receptia finala;

10. Urmareste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice si daca se constata
defectiuni asupra cdrora nu au compententa de a interveni, sd anunte persoanele calificate si abilitate
pentru a realiza interventiile;

11. Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a personalului
de intretinere;

12. Intocmeste referate de specialitate specifice activititii compartimentului;

13. Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a

.....
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14. Asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in
concordanta cu prevederile legale privind avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil;

15. Pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind, conform registrului de
interventii planificate, ca la termenele scadente, sa se execute reparatiile si intretinerea acestora,
conform legislatiei specifice;

16. Programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

17. Urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor /
utilajelor din parcul auto propriu, raspunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica;

18. Urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform normativelor;
19. Realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri
efectuati;

20. Solicita incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele din dotare;
21. In ceea ce priveste igienizarea zilnica a spatiilor (birouri, holuri, toalete, etc.), se respecti
programul de curatenie.

(1) Atributii generale:
1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sd intocmeasca raspunsul
in termenul prevazut de lege, iar apoi avizeaza pentru ca acesta sd poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;
2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei , ce i se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;
3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice i pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;
4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atat a politicii cat si a obiectivelor calitatii;
5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;
6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;
7.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitétii ;
8. Se preocupad de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sa asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetatenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupad pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

J colectarea selectiva a deseurilor,

. utilizarea eficienta a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuald ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea starii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,
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J apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si
aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,

. asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sandtatea oamenilor, precum si

respectarea legalitatii.

13. Se asigurd de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

4.9 COMPARTIMENT CULTURA

Art.31 Personalul angajat in cadrul Bibliotecii comunale ca institutie de culturd, are urmatoarele
atributii specifice:
1. Constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvolta, conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
colectii enciclopedice de documente.
2. Asigura servicii de Tmprumut si de consultare pe loc a colectiilor de informare comunitara,
documentare, lectura si educatie permanenta.
3. Organizeaza cataloage si alte instrumente de comunicare a colectiilor, formeaza si indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare.
4. Organizeaza activitati de informare bibliografica si documentare.
Faciliteaza accesul utilizatorilor si la alte colectii prin imprumut interbibliotecar.
6. Initiaza actiuni de diversificare a serviciilor de bibliotecd, pentru transmiterea traditiilor
culturale locale.

b

Art.32 in cadrul Centrul de Documentare si Informare (CDI), sunt urmitoarele atributii specifice:
1. Pune la dispozitia utilizatorilor gratuit, in timpul programului de functionare al bibliotecii,
tuturor solicitantilor, suportul informatic de informare (PC, imprimante, conxiune internet,
ecran de proiectie, video proiector) si de organizare a unor prezentdri, cursuri, sesiuni de
informare, etc.

Art. 33.
Pentru indeplinirea obiectivelor, personalul responsabil cu gestionarea Caminului cultural are
urmatoarele atributii specifice:
1. organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta;
2. organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;
3. promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populard
contemporana locala;
4. propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate, cu
respectarea prevederilor legale;
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10.
11.
12.

organizeaza si desfdsoara activitati, proiecte si programe privind conservarea si transmiterea
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartindnd patrimoniului
cultural national si universal;

organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv sustinerea participdrii formatiilor la manifestari culturale la nivel local,
zonal sau national,

organizeaza si/sau participa la activitati de documentare, expozitii temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica,

difuzeaza filme artistice si documentare;

organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodarie taraneasca,
desfasoara activitati turistice si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice si
formatii artistice;

organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua;
asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;
organizeaza si realizeazd alte activitdti In conformitate cu obiectivele institutiei si cu
prevederile legale 1n vigoare.

Art.34 -Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice caminul cultural
colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de drept
public sau privat si cu persoane fizice, fara a exprima nici un fel de interese de grup (etnice, politice,
religioase etc.).

(1) Atributii generale

1.

Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel pugin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cdnd se dezbat probleme
din domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotdarari sau in cadrul sedintelor;

Prezinta, de céte ori este nevoie sau 1 se solicitd, rapoarte conducerii Primdriei si Consiliului
local privind modul de ducere la indeplinire a hotérarilor Consiliului local si dispozitiilor
Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in aplicare;

In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
Cunoaste legislatia specificdi domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale,
actualizatd permanent;

Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei, cu specialistii de la Directia Agricola si
Dezvoltare Rurald si cu alte institutii in rezolvarea problemelor de fond funciar si de
agricultura;

Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sau de
activitate;

Primeste corespondenta,intocmeste rdaspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica
Primarului inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

Indeplineste si alte atributii transmise de Primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal,;

37



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA IBANESTI
CONSILIUL LOCAL IBANESTI

10. indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

11. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, Tn vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

12. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea confidentialitatii faptelor,
datelor si informatiilor de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii;

2. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a sarcinilor de serviciu; rdspunde de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunzator functiei pe care o detin, precum si de indeplinirea atributiilor ce le
sunt delegate;

3. Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului si dispozitii ale primarului;

4. Raspunde de buna organizare si desfagurare a recensamantului animalelor domestice;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva
primariet;

6. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod constiincios, cu
impartialitate si in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice;

7. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primdriei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

8. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3) Autoritate:

1. Reprezinta si angajeaza institutia, ia decizii numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Propune masuri, proceduri de uz intern in vederea imbunatatirii activitatii serviciului sau a institugiei
publice, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

3. Semnaleaza sefului ierarhic, respectiv conducerii institugiei problemele deosebite aparute in
activitatea serviciului;

4. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale.
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4.10 COMPARTIMENT AUDIT

Art.35.

Personalul angajat in cadrul acestui compartiment este organizat si isi desfasoara activitatea in
subordinea directa a primarului, potrivit normelor metodologice proprii avizate de UCAAPI,
prevederilor Legii nr.672/2002 privind auditul public intern cu completarile si modificarile ulterioare,
Normelor generale privind Exercitarea activitatii de audit public intern, aprobate prin O.M.F.
nr.38/2003, cu completdrile si modificarile ulterioare si O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si exercitarea activitatii de consiliere desfasurate de catre auditorul intern
din cadrul entitatilor publice.

Atributiile specifice compartimentului audit public intern sunt:

1. Elaboreaza norme metodologice specifice Primériei, cu avizul UCAAPI;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor de audit public
intern cuprinse in proiectul planului de audit public intern se face in functie de urmatoarele elemente
de fundamentare:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau
operatiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

c) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;

d) numadrul entitdtilor publice subordonate;

e) respectarea periodicitatii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;

g) recomandarile Curtii de Conturi.

3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale Primadriei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.
Auditul public intern se Exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primarie, inclusiv din
entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public.
Sfera auditului public intern cuprinde:
a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali;
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
c) administrarea patrimoniului public, precum s§i véanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat /public al statului sau al Primariei;
d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.
Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea,
urmatoarele: angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al Primariei; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
Primariei; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul
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contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si control precum
si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice.

4.Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

5.Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

6.Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7.In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

8.Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice;

9. Auditorul intern desfasoara si auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

10. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea si exercitarea
activitatii de consiliere desfasurate de catre auditorul intern din cadrul entitatilor publice, consilierea
reprezinta activitatea desfasurata de auditorul intern, menita sa aduca plusvaloare si sa Tmbunatateasca
administrarea entitatii publice, gestiunea riscului §i controlul intern. Activitatile de consiliere se
efectueaza potrivit programului anual, aldturi de activitatile de asigurare, precum si la cererea expresa
a conducerii entitatii publice.

11.Compartimentul audit public intern colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile publice
locale din cadrul Primariei si cu entitatile publice subordonate.

12.Auditorii publici interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format
electronic, personalul de conducere si de executie din structura auditatd avand obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.

13. Cunoaste legislatia specifica domeniului sau de activitate si o tine in dosare special actualizatd
permanent;

14. Primeste corespondenta,intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, ii comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

15. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotirari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

16. Participd la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

17. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice i pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

18. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiet;

(1)Atributii generale
1. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul sau
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local
si le transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile inaintea sedintelor pe comisii;
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2. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme
din domeniul sdu de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul
promovarii unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

3. Prezinta, de cate ori este nevoie sau i se solicitd, rapoarte conducerii Primariei si Consiliului
local privind modul de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor
Primarului, ce le-au fost comunicate pentru a fi puse in aplicare;

4. In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, are obligatia si respecte
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

5. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale,
actualizatd permanent;

6. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primariei;

7. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane
juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei referitoare la domeniul sdu de
activitate;

8. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 1i comunica
Primarului inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

9. Indeplineste si alte atributii transmise de Primar, precum si de Consiliul local in scris sau
verbal,;

10. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

11. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitatii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

12. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

(2) Responsabilitati

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

3. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri n nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.
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(3)Autoritate:

1. Reprezintad si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

4.11 CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

Art.36
Consilierul personal al Primarului este subordonat direct primarului, ca ordonator principal de credite
si are in principal urmatoarele atributii specifice:

1. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

2. Reprezinta institutia in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu alte
institutii i organizatii, in baza mandatului conferit de primar;

3. Pregateste materiale si informari necesare emiterii actelor administrative ale primarului;

4. Asigura functia de purtdtor de cuvant al primarului comunei;

5. Informeaza presa locala si centrald despre cele mai importante actiuni organizate de primar;

6. Mediatizarea activitatii zilnice a compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate a

primarului si gestionarea imaginii de ansamblu a institutiei, intruniri oficiale, organizate, de
catre acesta;

7. Elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;

8. Punerea in aplicare a planurilor si programelor de mediatizare aprobate de cétre primar;

9. Participarea la elaborarea documentelor referitoare la proiectele de dezvoltare rurald si
integrare europeana;

10. Elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

11. Alte atributii ordonate de catre primar, aparute pe parcursul desfasurarii activitatii.

(1) Atributii generale:

1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sa Intocmeasca raspunsul
in termenul prevazut de lege, iar apoi avizeaza  pentru ca acesta sa poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;

2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primdriei , ce i se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;

3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice i pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atat a politicii cat si a obiectivelor calitatii;

5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;

6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;

7.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitétii ;

8. Se preocupad de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
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9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sd asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetatenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupa pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

o colectarea selectivd a deseurilor,

J utilizarea eficientd a ambalajelor si Inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuala ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea stérii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

J identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si

aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
o asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sanatatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.

13. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2)Responsabilitati:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

3. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primériei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri In nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.
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(3)Autoritate:

1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

4.12 COMPARTIMENT JURIDIC
Art.37. Atributiile specifice acestui compartiment sunt urmatoarele:

1. Asigurarea legalitatii: Verifica legalitatea tuturor documentelor si actiunilor desfasurate de
institutie, conform legii.

2. Reprezentare juridica: Reprezintd primaria si unitatea administrativ-teritoriald in instantele de
judecata si in fata altor autoritati.

3. Avizare documente: Avizeaza din punct de vedere juridic documentele intocmite de alte
compartimente (ex: contracte).

4. Intocmire documente: Redacteaza proiecte de acte normative, contracte, notificari si alte
documente cu caracter juridic.

5. Asistenta juridica: Ofera consultanta juridica altor compartimente din primarie, ajutandu-le sa
respecte cadrul legal in activitatea lor.

6. Gestiunea litigiilor: Urmareste si gestioneazd cauzele in care institutia este parte, asigurand o
buna reprezentare si aparare a intereselor sale.

7. Indrumare si control: Monitorizeaza aplicarea legii la nivelul primariei si propune misuri
pentru respectarea sarcinilor legale de catre celelalte compartimente.

(1) Atributii generale:

1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sa Intocmeasca raspunsul
in termenul prevazut de lege, iar apoi avizeaza  pentru ca acesta sa poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;

2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primdriei , ce i se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;

3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice i pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atat a politicii cat si a obiectivelor calitatii;

5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei;

6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;

7.Respecta prevederile din documentele sistemului de management al calitétii ;

8. Se preocupad de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sa asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
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cetatenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;
10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupa pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

. colectarea selectiva a deseurilor,

J utilizarea eficientd a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuala ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea stérii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

o identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si

aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
o asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sanatatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.

13. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2)Responsabilitati:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiet;

3. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
madsurilor prevazute in documentele intocmite;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioard si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor care
ii revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate:
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1. Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

4.13 COMPARTIMENT
SERVICIUL VOLUNTARIAT SI SITUATII DE URGENTA

Art.38 Personalul incadrat in acest serviciu are urmatoarele atributii specifice:

1.Verifica la intrarea in schimb starea tehnicii de interventie ludnd in primire tehnica pe bazd de
proces-verbal ;

2.Executa la timp Intretinerile reviziile si verificarile prevazute in normativele in vigoare ;

3. Tine evidenta executarilor acestora , precum si a exploatdrii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste ;

4.Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor , eliminarea
efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii ;

5.In cazul aparitiei unei situatii de urgentd, se ia legatura cu seful serviciului, cu conducerea Primariei
6.Participa efectiv la actiunile ce se impun in situatii de urgenta ;

7. Se preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de acces a tehnicii din
dotare;

8.La realizarea schimbului nu pardseste locul de munca pana la venirea schimbului si predarea
autospecialei in bunad stare de functionare;

9. Indeplineste baremele de pregitire fizica previazute pentru grupa de varsta din care face parte;

10. Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale conform
Legii 307 /2006 , Legii 481 / 2004;

11. Sa cunoasca reteaua de hidranti exteriori si interior din sectorul de competentd al SVSU sau alte
surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare;

12.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si pastreazd confidentialitatea datelor si documentelor
specifice activitdtii sale;

13.Participa la salvarea persoanelor in urma producerii situatiilor de urgenta;

14.Participa la alimentarea instalatiilor sau direct a populatiei cu apa , in situatii limita;

15.Pune 1n aplicare legislatia in vigoare referitoare la domeniul sdu de activitate si respectd Codul
rutier;

16.Respecta timpul si parametrii de raspuns la interventie;

17. Asigura pregatirea formatiilor de voluntari de pe teritoriul comunei,

18. Primeste corespondenta, intocmeste raspunsul in termenul prevazut de lege, 11 comunica Primarului
inregistreaza raspunsul pentru transmiterea acestuia solicitantului;

19. Cunoaste legislatia specifica domeniului sdu de activitate si o tine in dosare speciale, actualizata
permanent;

46



ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA IBANESTI
CONSILIUL LOCAL IBANESTI

20. Intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul siu de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local si le
transmite Secretarului comunei cu cel putin 10 zile Tnaintea sedintelor pe comisii;

21. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local, cand se dezbat probleme din
domeniul sau de activitate si pune la dispozitia consilierilor materialele solicitate in scopul promovarii
unor proiecte de hotarari sau in cadrul sedintelor;

22. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunatitirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

23. Respectd procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitétii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiei.

24.Conform OMALI 96/2016 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea ,
incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta, Seful
serviciului voluntar/privat are urmatoarele obligatii legale :

a) intocmeste documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului voluntar/serviciului
privat;

b) planifica si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntary/serviciului privat;
¢) planifica si conduce Intreaga activitate a serviciului ;

d) asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare;

€) organizeaza activitatea de prevenire;

f) verifica intretinerea autospecialelor, utilajelor si materialelor din dotare;

g) verifica si asigurd combustibilul/piesele necesare utilajelor aflate in dotare;

h) conduce actiunile de interventie in limita competentelor (pana la sosirea echipajelor profesionoiste);
1) intocmeste rapoartele de interventie.

(1) Atributii generale:

1. Primeste corespondenta, o directioneaza spre compartimentul care trebuie sa intocmeasca raspunsul
in termenul prevdzut de lege, iar apoi avizeaza pentru ca acesta sd poatd fi transmis
solicitatntului/petentului ;

2. Solutioneaza cererile, scrisorile si petitiile primite de la persoanele fizice, de la persoane juridice si
de la alte compartimente din cadrul primariei , ce 1 se adreseaza direct si / sau tin de competenta sa;

3. Indeplineste atributiile referitoare la implementarea/mentinerea/imbunititirea Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;

4. Se preocupa de stabilirea si realizarea atét a politicii cat si a obiectivelor calitatii;

5. Respecta procedurile obligatorii ale Sistemului de Management al Calitdtii, in vederea atingerii
obiectivelor si misiunii institutiet;

6.Realizeaza la timp informatiile documentate / inregistrarile prevazute de documentele sistemului de
management al calitatii;

7.Respectd prevederile din documentele sistemului de management al calitatii ;

8. Se preocupd de cunoasterea, implementarea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii;
9.Se preocupa pentru eliminarea sau diminuarea riscurilor si a oportunitatilor identificate si
implementarea de actiuni care sd asigure capabilitatea organizatiei de a satisface cerintele si asteptarile
cetdtenilor /clientilor si altor parti interesate, prin ofertarea si realizarea de produse si servicii la cele
mai inalte standarde de calitate ;

10.Actioneaza pentru realizarea la timp a actiunilor corective stabilite ;
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11.Se asigura ca echipamentele, SDV-urile, EMM-urile necesare sunt disponibile, sunt adecvate, sunt
verificate si functioneaza corect ;
12.Se preocupad pentru respectarea cerintelor legale si cerintelor interne referitoare la protejarea
mediului inconjurdtor , la sdndtate si securitate Tn munca, de prevenire si stingere a incendiilor, si de
interventie in cazul situatiilor de urgenta, respectiv, prin:

J colectarea selectiva a deseurilor,

J utilizarea eficientd a ambalajelor si inregistrarea acestora in conformitate cu procedurile
interne si cu legislatia specifica in vigoare,

utilizarea echipamentului de protectie individuald ori de cate ori se expun la riscuri,

prezentarea la controalele periodice pentru monitorizarea starii de sanatate,

participarea la actiunile de simulare a situatiilor de urgenta,etc.,

apararea intereselor partilor interesate,

utilizarea pentru manevre si transport doar a echipamentelor si accesoriilor in stare de
functionare,

evitarea accidentelor de munca,

. identificarea tuturor aspectelor de mediu generate de activitatile si procesele desfasurate si

aplicarea celor mai eficiente metode de prevenire si diminuare a impactului acestora,
J asigurarea unui cadru adecvat pentru securitatea si sanatatea oamenilor, precum si
respectarea legalitatii.

13. Se asigura de respectarea si aplicarea in cadrul institutiei a Regulamentului (UE) 679/2016 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

(2) Responsabilitati:

1. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

3. Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportareaasupra modului de realizare
a acestora;

4. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite si actiunile intreprinse;

5. Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza;

6. Raspunde de insusirea si respectarea Codului etic si de integritate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primériei si de respectarea prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare;

7. Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru abuzuri In nerespectarea obligatiilor care
i1 revin, sau pentru neindeplinire ori indeplinirea defectuoasa a atributiilor sale.

(3)Autoritate:
1. Reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

2. Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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3. Propune documente tipizate si proceduri de uz intern.

CAPITOLUL III:
DISPOZITII FINALE

Art.39 Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
asigura asistenta Consiliului local 1n toate actiunile intreprinse de catre acesta, oferind si datele
solicitate.

Art.40 Intocmesc rapoarte de specialitate in sustinerea proiectelor de hotarari.
Aparatul de specialitate al primarului este constituit din functionari publici sau contractuali numiti de
catre primar potrivit prevederilor art. 74 (2) din Legea nr. 215/2001 republicatd privind administratia
publica locala.

Art.41 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse
in acte normative specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia, numai pe baza
prevederilor sale si a Legii 215/2001 republicata privind administratia publica locala.

Art.42 Personalul din cadrul Primariei Comunei Ibanesti, indiferent de functia pe care
o detine, este obligat sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament.

Art.43 In baza prevederilor prezentului Regulament se vor reactualiza atributiile
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului

inscrise in fisele posturilor din cadrul Primariei.

Ibanesti, 25.09.2025

Presedinte de sedinta
Marius-Cristian Gliga

Secretar general
Codruta-Alexandrina Dan
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