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CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

Art. 1. Primaria comunei POROSCHIA se organizeaza si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 2. Primarul Comunei POROSCHIA indeplineste o functie de autoritate publica si este seful
administratiei publice locale a Comunei POROSCHIA, are in subordine aparatul de specialitate structurat
pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual si conduce
institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

Art. 3. Primarul reprezinta autoritatea executiva in relizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si strdine, precum si in justitie.

CAPITOLUL 1l
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei POROSCHIA
si principalele tipuri de relatii

Art. 4. Structura organizatoricd, organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate
al primarului, este in conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si aprobata prin
Hotarare a Consiliului local POROSCHIA.

Art. 5. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de reprezentare, de control.

Art. 6. Relatii de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si secretarului comunei
POROSCHIA fata de primar;

b) subordonarea personalului de excutie, dupa caz, fata de primar, viceprimar, Secretarul
general Comunei Poroschia sau fata de administrator public, in limitele competentelor
stabilite de legislatia In vigoare, de dispozitiile primarului si a structurii organizatorice;

Art. 7. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
aparatului de specialitate, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea consiliului
local, in conformitate cu atributiile specific fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 8. Relatiile de colaborare se stabilec intre intre compartimentele din structura organizatorica a
aparatului de specialitate sau Tntre acesta si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor,
institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 9. Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei Comunei POROSCHIA si compartimentele similar ale celorlalte structure ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si strainatate.

Art. 10. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primar prin dispozitie viceprimarului, administratorului public, secretarului general al comunei
Poroschia sau personalului din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Comunei
Poroschia in relatiile cu celelalte structure ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara sau
straindtate.

Art. 11. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si viceprimar si
secretarul general al Comunei Poroschia conform organigramei.

CAPITOLUL Il
Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei POROSCHIA
st atributiile principale ale acestora
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Art. 12. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei POROSCHIA este structurat dupa cum
urmeaza.
I.  Primar
Il. Viceprimar
I11. Secretar general
IV. Compartiment financiar-contabil, buget, finante,impozite si taxe locale,achizitii
publice, contracte si investitii
V. Consilier primar
VI. Compartiment urbanism,amenajarea teritoriului si disciplina in constructii
VII. Compartiment cadastru, fond funciar si resurse umane
VIII. Administrator public
IX. Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative
X. Compartiment stare civila, asistenta sociala si autoritate tutelera
XI. Compartiment registrul agricol si relatii cu publicul
XII. Compartiment arhiva

XII. Compartiment administrativ, gospodarire comunala
XIV. Compartiment Paza
XV. Compartiment servicii de dezvoltare publica
XVI. Compartiment de administrare a domeniului public si privat
XVII. Biblioteca comunala
XVIII. Asistent medical comunitar
XIX. SVsSuU
PRIMARUL

Art. 13. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea n aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

Art. 16. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil,
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
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b)

c)
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prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a
unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea Ssi
desfasurarea in bune conditii a acestora;

prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de Tncheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, n conditiile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;
la masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
la masuri pentru organizarea executarii si executarea Th concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
ila masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si ncetarea 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;
asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
emite avizele, acordurile si autorizatiile date n competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procesul de integrare europeana ih domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 17. (1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a

sarcinilor ce Ti 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 Tn comuna, Tn orasul sau in municipiul n care a fost ales.

(2)

Tn aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, Tn conditiile legii, sprijinul conducatorilor

serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.
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VICEPRIMARUL

Art. 18. (1) Comuna POROSCHIA are un viceprimar.

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

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

(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor pe care le coordoneaza si
de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozilia
Primarului Comunei POROSCHIA.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI POROSCHIA

Art. 19. Secretarul general al Comunei POROSCHIA este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii
in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Art. 20. (1) Tn conformitate cu dispozitiile din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative,
Secretarul general al Comunei POROSCHIA Tindeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect,

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local,

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local,

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali,

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia,

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

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,
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n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) Cod administrativ;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale,

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupa caz.

Compartiment financiar-contabil, buget, finante, impozite si taxe locale, achizitii publice, contracte
si investitii

Art. 21. Compartiment financiar-contabil, buget, finante, impozite si taxe locale, achizitii publice,
contracte si investitii se subordoneaza primarului comunei POROSCHIA si are urmatoarele atributii :

o colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local POROSCHIA;

° asigurd inventarierea anuala si, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce aparfin comunei, si administrarea corespunzatoare a acestora;

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

o asigura, pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru

buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura, sanatate,
sport, turism;

o urmdreste i raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local
POROSCHIA si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar;
o fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului

local al Comunei POROSCHIA, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si Consiliului Local POROSCHIA, in vederea aprobarii bugetului anual;

. asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului i adoptarea bugetului;

° urmdreste permanent realizarea bugetului local, stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuinfare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

J intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
Local POROSCHIA,;

. verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local POROSCHIA,;

. verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

. analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii, Tn conformitate cu prevederile legale;
face propuneri la documentatia de licitatie, care se supune aprobarii, in conditiile legii;

J propune, in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele si tarifele speciale
ce trebuie aprobate de Consiliului Local POROSCHIA,;

. stabileste, constata si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, conform legislatiei
in vigoare, majorarile de intarziere, precum si a amenzilor ce se aplicd de catre organele prevazute de lege;

° urmdreste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale, a taxelor

speciale, a majorarilor de intarziere, precum si amenzilor aplicate de organele stabilite, conform legii;
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. solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislatiei
n vigoare;

. verifica datele trecute in declaratia de impunere, in vederea incasarii impozitelor si taxelor,
depusa de fiecare contribuabil;

o organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv intern propriu;

. avizeaza si propune spre aprobare amanari, esalonari la plata taxelor si impozitelor,
precum si de amanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de Intarziere;

o supune aprobdrii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii
insolvabili sau disparuti, si aproba darea la scadere a acestor debite;

o pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri, inaintat de comparimentul din

cadrul biroului, aproba propunerile facute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele restante, pentru
lichidarea pozitiilor de rol;

. aproba masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de executare s-a
prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea la termen a
acestora;

o organizeaza §i controleazd modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice;
° controleaza modul de Incasare a taxelor, chiriilor stabilite si redeventelor stabilite pentru

amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, garaj, boxe, precum si achitarea de catre persoanele fizice si
juridice a taxelor pentru ocuparea legala a terenului apartinand domeniului public;

. sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;

. avizeaza documentele emise de serviciile din subordine;

° indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local POROSCHIA
sau dispozitii ale Primarului Comunei POROSCHIA,;

o urmareste executia bugetard a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune
masuri atunci cand acestea se impun;

J participd la intocmirea documentatiilor economice premergdtoare organizarii de licitatii
sau selectii de oferte, pentru contractarea de bunuri sau lucrari;

o transmite corespondenta spre rezolvare compatimentelor subordonate si urmareste
rezolvarea acesteia;

o avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor publice

subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente, cresterea eficientei si
utilizarea fondurilor;

. analizeazd fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impartire al acestuia, In concordantd cu fondurile existente;

o asigurd inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

o este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor;

J are obligatia organizarii arhivarii anuale a documentelor din cadrul biroului;

. are obligatia de a Intocmi programarea anualad a concediilor de odihna si de a asigura inlocuitor

pentru fiecare salariat cand lipseste, inclusiv pentru el insusi, in asa fel incat sa nu fie perturbata activitatea
compartimentului;

o coordoneaza si controleaza activitatea Biroului Financiar-Contabil,

J raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

. exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale

consiliului local, dispozitii ale primarului;
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. raspunde disciplinar, civil si penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in
vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu;

. respecta normele securitatii si sanatitii muncii, conform Legii nr.319/2006, si normativele
n vigoare;

J respecta prevederile Legii nr. 307/2006 mod, privind apararea impotriva incendiilor;

o respect prevederile Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

o desfagoara activitati in cadrul echipelor de implementare a proiectelor din fonduri

europene, ca responsabil financiar.
Pe linie financiar-contabila:

o asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

o urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

o asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

o asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

o avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, Th conformitate cu legislatia in
vigoare;

o efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, Tn conformitate cu legislatia in
vigoare;

o organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale;

o intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite;

o verifica si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea

Consiliului Local al Comunei POROSCHIA si ale ordonatorilor de credite din invagamantul
preuniversitar, precum si ale societatilor comerciale la care Consiliul Local al Comunei POROSCHIA
este actionar sau asociat;

o pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al Comunei POROSCHIA si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la
organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

o administreaza baza de date a patrimoniului Comunei POROSCHIA, respectiv bunuri ce
apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate n
patrimoniul Institutiei Primarului Comunei POROSCHIA;

o gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
Comunei POROSCHIA, Tmpreuna cu serviciile publice locale, unititile de Tnvatimant, societatile
comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al Comunei POROSCHIA;

o participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului Comunei
POROSCHIA si prezinta Primarului rezultatele acestei activitati;

o intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare;

o sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

o intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

. intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii

si lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si aprobate
de cei in drept;
. intocmeste situatii statistice pentru Institutia Primarului Comunei POROSCHIA;
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o efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;
o intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati

financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de catre serviciile
publice din subordinea Consiliului Local;
o propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;
Pe linie de buget local, control financiar preventiv:
o asigura aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in
normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului Comunei POROSCHIA;
o asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat n exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la:
- creditele bugetare disponibile;
- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;
- datele necesare intocmirii ,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului™, situatie care este parte componenta din structura ,,Situatiei financiare”
trimestriale si anuale ale institutiei publice;
o coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
- aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul
Comunei POROSCHIA,;
- serviciile publice de interes local;
- ordonatorii de credite din invatamantul preuniversitar de stat din orasului POROSCHIA;
- societatile comerciale la care este actionar Consiliul Local al Comunei POROSCHIA;

o elaboreaza si supune spre aprobare Primarului Comunei POROSCHIA si Consiliului
Local al Comunei POROSCHIA proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Comunei POROSCHIA;
o intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele

de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al Comunei POROSCHIA, finantate atat din
bugetul local cét si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate
si aflate in directa finantare a Primarului Comunei POROSCHIA;

o intocmeste si prezinta Primarului si Consiliului Local contul anual de executie al bugetului
Comunei POROSCHIA;

o elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al orasului;

o tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;

) organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile
publice;

Pe linia activitatii de constatare, impunere persoane juridice:

o realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat Tn alte scopuri decat pentru agricultura sau silviculturd, impozit asupra mijloacelor de
transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole,
taxe speciale etc.;

o introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

o analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local,

o gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor personae juridice;
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o efectueaza controlul fiscal, verificnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

o analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

o analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

o solicita si verifica documente, nscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

o stabileste Tn sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe

pentru nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere
pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

o verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

o asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

o efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

o constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;
o analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunand masurile care se
impun;

o ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane
juridice;

o analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea
de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;
o efectueaza analize si intocmeste informari Tn legatura cu verificarea, constatarea si

stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale;

Pe linia activitatii de constatare impunere persoane fizice:

o realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,

o impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

o exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile

asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este cazul
impunerile initiale si luAnd masuri pentru Tncasarea diferentelor de impozite stabilite;

o analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
o constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru

nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen; efectueaza rectificari de rol,
impuneri si ncetari de rol, analize si informari Tn legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

o verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza de
date aceste restituiri;
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o intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau
eronat, la bugetul local;

o analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

o analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

o consiliaza contribuabilii Tn vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme Tn legatura cu impozitele si taxele locale.

o raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

o insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

o colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii

proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local POROSCHIA specifice
activitatii serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

o are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitatii”, in concordanta cu modificarile ce intervin n activitatea compartimentelor, ca urmare a noilor
acte normative;

o intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati

o specifice profilului lor, initiate de catre alte compartimente din cadrul primariei, precum
si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local.

Pe linia activitatii de evidenta si incasarea veniturilor, urmarire si executare silita creantd

- organizeaza, Indruma si controleazd actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice, care se fac venit la bugetul local;

- constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de
persoane fizice, care se fac venit la bugetul local;

- face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale si
a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

- intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice;

- urmareste Intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili persoane fizice;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, regrupate
intr-un dosar fiscal unic;

- verifica, periodic, persoanele fizice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile sau care desfisoard activitati producdtoare de venit, asupra sinceritatii declaratiilor de
impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza, acolo unde este cazul, impunerile initiale luénd
masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea 1n termenul legal a bunurilor si
veniturilor impozabile;

- verificd fiecare persoana fizica asupra legalitatii functiondrii fiscale, a materiei impozabile,
a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

- desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

- aplica sanctiuni prevazute in actele normative tuturor persoanelor fizice care incalca legea
fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;
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- identificd, impune si sanctioneaza persoanele fizice ce desfasoara activitati clandestine,
informeaza seful biroului asupra cauzelor care genereaza evaziunea fiscald propunand masurile necesare
pentru inldturarea acesteia;

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare, modificarea
debitelor initiale, analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza seful biroului asupra problemelor deosebite, luand sau propunand masurile ce se impun;

- asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

- pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
Tnaintarea borderourilor de debite, asigurand totodata inmanarea instiintarilor de plata catre contribuabili;

- la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeaza, cerceteaza si prezintd sefului biroului
referate cu propuneri de amanari, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de impozite si taxe si majorari de
intarziere, in vederea aprobarii lor de catre Consiliul Local;

- efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru respectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de
evaziune fiscald si luarea de masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;

- asigurd aplicarea unitarda a legislatiei referitoare la constatarea si impunerea
contribuabililor bugetului local,

- organizeaza activitatea de urmarire, incasare la timp, varsarea la buget a veniturilor fiscale
si nefiscale, Tn urma constatarilor de la termenele de plata, calculeaza, acolo unde este cazul, majorari de
intarziere si dispune masuri de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din
conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor si a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

- organizeaza, executd si verificd activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a creantelor banesti
constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor fiscale;

- asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrarea Consiliului Local al comunei
POROSCHIA;

- urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;

- verificd documentatiile i propunerile privind debitorii insolvabili §i disparuti si daca le
gaseste intemeiate, le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare Consiliului Local POROSCHIA sau,
in caz contrar, dispune sd se faca cercetari suplimentare;

- urmareste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune masuri pentru lichidarea
acestora;

- asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care nu si-
au achitat in termen obligatiile fiscale;

- identifica pe raza de activitate, persoanele care exercitd diverse activitati producatoare de
venit sau poseda bunuri supuse impozitarii (taxarii) nedeclarate si sesizeazd organele de constatare si
impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor si taxelor si a sanctiunilor
contraventionale;

- intocmeste certificate de atestare fiscald atat pentru persoane fizice sat si pentru persoane
juridice;

- intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire si le
nainteaza spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii in aplicare;

Pe linie de activitate de casier

o verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;
° conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,

confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
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o asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei urmareste
circuitul documentelor de incasari in numerar Th scopul asigurarii integritatii acestora;

o indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

o urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia Tn vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise Tn acest sens;

o intocmeste borderoul de Tncasari si plati pe destinatii bugetare;

o completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsaméant, depunand saptamanal
sumele incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Alexandria;

o ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor (in cazul in care nu se vireaza pe
card) si cheltuieli materiale;

o depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile Tncasate;

o indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau Primarie;

o in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale

autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul
propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.
Pe linia activitatii de urmdrire, executare siliza, amenzi

o urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;
o verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, atdt de catre compartimentele

propria aparatului de specialitate, cat si de alti emitenti de titluri de creantd si confirma primirea
debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;

o ngtiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal,
o n situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita

a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; Tn acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;

o inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, n caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

o inspectorii de urmarire verifica efectuarea platii debitelor aflate Tn evidenta;

o intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, Tn
conformitate cu prevederile legale;

o inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

o intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

o introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;

o pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

o arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

o indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

o transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil
constatati;
Pe linia activitatii achizitiilor publice

o Elaborarea Strategiei anuale si a Programului anual de achizitii publice si a Anexei privind

achizitiile directe, pe baza necesitatilor de produse, servicii si lucrari, comunicate de compartimentele
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directiei prin referatele de necesitate elaborate, in ultimul trimestru al anului curent, cu privire la
necesitatile pe anul viitor;

o Definitivarea programul anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului de venituri
si cheltuieli al directiei;
. operarea de modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand

situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului economic-financiar,
in baza referatelor de necesitate intocmite de catre compartimentele din cadrul primariei;

. primirea si analizarea referatelor de necesitate, intocmite de compartimentele primariei
pentru achizitiile publice care trebuie efectuate la nivelul primariei;

o efectuarea analizei si cercetarii pietei, pentru realizarea achiziitiilor in conditii de eficienta
economica si sociala;

. derularea procesului de consultare a pietei, parte a procesului de achizitie publica, initiind,
prin publicarea in SEAP, a anuntului privind consultarea pietei;

o estimarea valorii achizitiei si a contractului de achizitie publica, punerea in corespondenta
cu codul CPV;

o alegerea procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica conform prevederilor
legale;

o redactarea actelor interne necesare demararii achizitiei directe: redactarea justificarii cand

achizitia directa se realizeaza din SEAP si a notei justificative cand achizitia nu se realizeaza din SEAP, a
referatului privind aprobarea achizitiei directe si a proiectului de decizie privind aprobarea achizitiei
directe si a comisiei de evaluare a ofertelor;

o consultarea catalogului electronic de produse/servicii/lucrari in vederea identificarii
ofertantilor care au publicate produsele/serviciile/lucrarile care corespund necesitatilor autoritatii
contractante;

o convocarea comisiei de evaluare a ofertelor prin convocator si intocmirea procesului-
verbal de evaluare a ofertelor stabilind ofertantul declarant castigator in cazul achizitiei directe;

o intocmirea declaratiilor privind conflictul de interese pentru ofertantii declarati castigatori;

o intocmirea proiectului de contract cu ofertantul declarat castigator continand clauzele
contractuale si supunerea lui spre avizare sefului birou;

o urmarirea semnarii contractului de achizitie publica de persoanele imputernicite din cadrul
primariei pentru a fi valabil incheiat si pentru a intra in vigoare;

o Tnaintarea unei copii a contractului de achizitie publica compartimentului de specialitate

din cadrul primariei care a solicitat incheierea contractului respectiv, pentru a se realiza implementarea si
urmarirea realizarii contractului incheiat;

o stabilirea informatiilor din fisa de date a achizitiei, respectiv informatiile generale
standard, formalitatile ce trebuie indeplinite, cerintele ce fac obiectul DUAE, criteriile de calificare si
selectie, informatiile privind garantia de participare, informatiile din propunerea tehnica si financiara,
criteriul de atribuire, caile de atac ce pot fi utilizate;

o elaborarea documentelor suport aferente procedurilor de achzitii publice, respectiv
strategia de contractare si declaratia pe proprie raspundere a reprezentantului legal al primariei care
contine datele de identificare ale persoanelor cu functii de decizie in cadrul autoritatii contractante;

o elaborarea documentatiei de atribuire, alcatuita din: fisa de date a achizitiei, caietul de
sarcini sau documentul descriptiv, proiectul de contract continand clauze contractuale obligatorii,
formulare si modele de documente;

o consultarea cu compartimentele din cadrul primariei, in vederea stabilirii specificatiilor
tehnice, cerintelor cuprinse in caietul de sarcini astfel incat acesta sa corespunda necesitatilor autoritatii
contractante;
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o generarea electronica a DUAE, completat cu informatiile solicitate in raport cu criteeriile
de calificare si selectie stabilite prin documentatia de atribuire si atasarea DUAE in SEAP impreuna cu
celelalte documente ale achizitiei:

o initierea aplicarii procedurii de atribuire dupa elaborarea si aprobarea documentatiei de
atribuire si documentele suport;
. transmiterea spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire si a documentele suport;

o0 Introducerea in SEAP informatiile cuprinse in fisa de date a achizitiei prin completarea formularului
specific disponibil;

. transmiterea spre publicare a anunturile catre operatorul SEAP prin mijloace electronice,
respectiv a anuntului de intentie, a anuntului de participare, a anuntului de atribuire si anuntului de tip
erata la anuntul initial, precum si a anunturilor catre Monitorul Oficial al Romaniei si Jurnalul Oficial al
Uniunii Europene;

o Tnaintarea rapoartelor intermediare si a raportului procedurii de atribuire, spre aprobare,
directorului executiv al primariei;

. urmarirea $i asigurarea respectarii prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor primite de la ofertanti/candidati;

o urmarirea constituirii garantiei de buna executie, indeplinirea obligatiilor asumate si
efectuarea de receptii partiale;

o participarea la receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala si, daca este cazul,
propunere eliberarea garantiei de buna executie constituita;

. asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

. intocmirea si transmiterea catre ANAP a unui raport anual privind contractele de atribuire,
in format electronic, pana la data de 31 ianuarie a fiecarui an pentru anul precedent;

o intocmirea proiecte de hotarari pentru aprobarea SF, DALI si a altor teme de proiectare
pentru investitiile realizate de primariei;

. fundamenteaza proiectele de dispozitii ale ale primarului precum si proiectele hotararilor
pe care primaria le supune spre aprobare Consiliului Local POROSCHIA, in domeniul sau de activitate;

. participa, impreuna cu structura cu atributii in acest sens stabilita prin dispozitia primarului

la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea, monitorizarea, si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern conform prevederilor legale in vigoare;

J solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

o colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, pentru Tndeplinirea
atributiilor;

. compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin

hotarari ale consiliului local, dispozitii ale Primarului sau orice alte sarcini incredintate de sefii ierarhici
superiori indeosebi cele ce vizeaza activitatea Directiei de asistentd sociald si raspunde de modul de
indeplinire a acestora.

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

. asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.
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Consilier Primar

Art. 22 Activitati si operatiuni specifice consilierului primarului:

Asigura consilierea primarului comunei Poroschia pe probleme specifice;

Elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale institutiei,

Reprezinta, prin delegare, primarul comunei Poroschia la activitatile specifice, precum si la ntalnirile cu
reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

Mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Poroschia cat si cu alte institutii din
administratia publica local;

Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solufionarea acestora;

Prezinta primarului informari periodice sau ori de céte ori se impune cu privire la problemele de interes
public;

Asigura informarea populatiei privind oportunitdtile de dezvoltare;

Propune primarului comunei Poroschia, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista prioritagilor
privind proiectele de interes public;

Asigurd promovarea localitatilor ce apartin comunei Poroschia;

Faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locald, ONG si firme 1n vederea realizarii de
parteneriare;

Elaboreaza planul de dezvoltare locala;

Sustine initiativele de dezvoltare locala;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de cétre primar verbal, prin e-mail sau dispozitie

Responsabilitati:

. solutioneaza toate adresele Inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

J intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in constructii

Art. 23. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in constructii se subordoneaza
primarului comunei POROSCHIA si are urmatoarele atributii:
Pe linia activitatii de urbanism

. asigura structurile de executie Tn vederea avizarii si aprobarii documentatiei de urbanism;

o face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

o asigura mentinerea aspectului rural si modernizarea arhitecturala a comunei;

o verifica scriptic si pe teren espectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism
privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza comunei;

. analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de construire

si demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei POROSCHIA,;
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o intocmeste  autorizatii  de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentari interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei
POROSCHIA;

o Tntocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;
o intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;
o elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile

legale Tn care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei
POROSCHIA;

o desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

o intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate
de catre Institutia Primarului comunei POROSCHIA,;

o colaboreaza pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvarii sesizarilor
privind lucrari de constructii efectuate pe raza orasului POROSCHIA;

o colaboreaza cu Compartimentul agricol, fond funciar si cadastru, in vederea obtinerii
datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

o intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar ;

o arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

o verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-
aprobare, din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si Tncadrarii in prevederile PUG;

o intocmeste avize tehnice si referate de Thaintare spre aprobare;

o elibereaza si Tntocmeste corespondenta specifica Th vederea completarii documentatiilor
de urbanism Tnaintate spre aprobare;

o colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare-aprobare a acestora;

o programeaza si prezinta documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare si
avizare, la Comisia tehnica de urbanism si amenajare a teritoriului;

o arhivizeaza documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si elibereaza
duplicate ale documentatiei din arhiva serviciului;

o organizeaza si asigura secretariatul Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajare a
Teritoriului;

) redacteaza si emite avizele de urbanism;

o intocmeste si Tnainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local al comunei
POROSCHIA, in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

o sustine in comisiile Consiliului Local al comunei POROSCHIA, proiectele de hotarare
Thaintate spre avizare;

o emite, la cerere, puncte de vedere asupra Tncadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

o participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, n
vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic Tn cadrul serviciului;

o tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;

o intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii
pana Tn momentul eliberarii acestora;

o intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati

din domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul
Primariei, precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
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o verifica pe teren lucrarile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.
o analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru certificate de urbanism,

pentru lucrari de extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari
si reparatii strazi;

o analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari de
extinderi retele de utilitati bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii
strazi aflate pe teritoriul comunei POROSCHIA,;

o intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa,
canal, gaze), conform competentelor legale;
o intocmeste si elibereaza corespondenta specifica, prin care se precizeaza prevederile

legale n care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei POROSCHIA;
intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

o desfasoara program cu publicul (verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare);

o intocmeste situatii statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
catre Institutia Primarului Comunei POROSCHIA;

o colaboreaza cu personalul pe linie de Disciplina in Constructii Tn vederea rezolvarii
sesizarilor privind lucrarile de constructii efectuate pe raza comunei POROSCHIA;

o analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire

pentru corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, Tntocmeste si elibereaza certificate de
urbanism si autorizatii de construire;

o elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in
care se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

o analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate
de teren si de birou);

o stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri
catre Consiliul Local al Comunei POROSCHIA in vederea promovirii hotararilor care reglementeaza
acest domeniu, tinand cont de cerintele si recomandarile Uniunii Europene;

J desfasoara program cu publicul.

o asigura registrul de evidenta a acordului unic si elibereaza acordul unic;

o asigura secretariatul Comisiei;

) programeaza sedintele Comisiei, convocarea membrilor si a invitatilor;

Pe linia activitatii administrare domeniul public

o tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si cladiri) aflate in patrimoniul
Comunei POROSCHIA;

o propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului comunei POROSCHIA,;

o colaboreaza cu Biroul financiar-contabil si celelalte compartimente la intocmirea
inventarului bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei POROSCHIA,;

o constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei
POROSCHIA, pe care 0 actualizeaza permanent;

o intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si cladirilor in patrimoniul
comunei POROSCHIA;

o constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor (terenuri
si cladiri) ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei POROSCHIA,;

o intocmeste rapoarte periodice cu privire la situatia patrimoniului, la solicitarea Primarului;

o verifica in permanenta situatia juridica a domeniului public, solicitand documentatia de

atribuire ocupantilor domeniului public si privat al comunei;
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o verifica legalitatea amplasarii agentilor economici pe domeniul public si privat,
instiinteaza serviciile abilitate/interesate cu privire la aspectele constatate in teren;

o inainteaza catre Consiliul Local POROSCHIA, spre solutionare, cererile pentru inchirierea
domeniului public si privat al comunei, insotite de documentatia aferenta;

o pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele de inchiriere pentru
domeniul public si privat aprobate de Consiliul Local POROSCHIA.

Pe linia activitatii de patrimoniu

- asigura inventarierea bunurilor din domeniul privat al comunei POROSCHIA,;
- gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul Primdriei, precum si materialele
aprovizionate;
- intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, materiale gospodaresti, rechizite si
asigura distribuirea lor;
- urmareste starea fizica a tuturor mijloacelor fixe aflate in patrimoniul Primariei POROSCHIA,
- propune spre casare mijloace fixe si obiecte de inventar iesite din uz;
- estimeazad periodic necesarul de materiale consumabile i obiecte de inventar in vederea
achizitionarii lor;
- tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe camere si persoane, Intocmeste
procesele-verbale de predare-primire si bonurile de transfer;
- propune necesarul de lucrari de investitii si de reparatii pentru imobilele pe care le administreaza,
pentru instalatiile aferente si pentru celelalte mijloace fixe. Urmadreste realizarea lucrarilor si
receptionarea lor.
- fundamentarea necesarului anual din punct de vedere tehnico-economic, prin centralizarea
necesarului de bunuri, servicii, lucrari solicitate de compartimente si inaintarea unor propuneri pentru
elaborarea bugetului, compartimentului economic;

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primdria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

J intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

. asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.
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Compartiment cadastru, fond funciar si resurse umane

Art. 24. Compartimentul cadastru, fond funciar si resurse umane se subordoneaza secretarului general
al comunei POROSCHIA si are urmatoarele atributii
Pe linie de fond funciar si cadastru:
o gestioneaza documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar;
. gestioneaza baza de date cadastrala a fondului funciar al Comunei POROSCHIA, planuri
topografice, registre cadastrale privind imobilele si detinatorii acestora, planurile de parcelare intocmite
conform Legilor fondului funciar;

. elibereaza extrase ale planurilor parcelare;

o constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei
POROSCHIA, pe care o0 actualizeaza permanent.

o primeste si transmite catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind

reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se refera la constituirea,
modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia de
fond funciar;

o pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia comisiei orice alte documente existente
in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

o pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si Tnainteaza propunerile
Comisiei de fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor fondului funciar;

o intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de
comisia de fond funciar;

o furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar;

o asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

o elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

o aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre
Oficiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

o inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

o intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

. elibereaza procesele-verbale de punere in posesie, prevazute de legile fondului funciar;

o inmaneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicare a legilor

fondului funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele-anexa la
acestea;

o prezinta Comisiei Locale, Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului
Funciar si transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

J participd la expertize judecatoresti de specialitate, In dosarela care au ca obiect revendicare
teren;

J emite adeverinte (certificate) de recunoastere a posesorului ca proprietar;

o tine evidenta planurilor cadastrale, a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor,
planuri intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1978;

o atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,

precum si prin verificari, pentru nevoi interne;
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o tehnic: efectuarea masuratorii, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii suprafetelor
terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

o economic: identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare stabilirii
valorii imobilelor;

o juridic: identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte, precum
si a posesiei efective;

" efectueaza masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare necesare
desfasurarii activitatii institutiei;

o efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie si
a verificarilor efectuate in baza legilor fondului funciar,

. redacteaza schitele Tn vederea intocmirii Ordinului Prefectului;

o analizeaza si solutioneaza, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii
tehnice si de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor;

o verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;

o intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de catre Serviciul Urbanism;

o urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in

domeniul exproprierilor si modul de Tndeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si juridice in
acest domeniu de activitate;

o executa delimitari, preluari, comasari de terenuri;

o elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane
juridice sau fizice interesate raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

Pe linie de resurse umane:

o raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire,
pe functii si specialitati, corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si organigrama;
o efectueaza lucrarile legate de Tncadrarea, promovarea, detasarea sau Tncetarea activitatii si

a contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat si a functionarilor
publici;

o raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verifica ndeplinirea de catre participanti a
condiilor prevazute de lege;

o intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de munca,
adrese, etc., pentru functionarii publici si personalul contractal din aparatul de specialitate al Primarului;
o intocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor

aparatului de specialitate al Institutiei Primariei si transmite periodic Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile
acestuia;

o intocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la cererea si oferta de
locuri de munca, in vederea recrutarii de resurse umane;

o intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

o tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificarile

intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei, clasei/treptei profesionale, modificarile
salariului etc.;

o intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii
si Regulamentelor de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a Primarului Comunei
POROSCHIA ori de céte ori este nevoie;
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o tine evidenta la zi a vechimii Tn munca a salariatilor si comunica lunar modificarile
sporurilor de vechime pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de vechime;

o stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste
ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu;

o intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste necesarul
pe Directii, Servicii, Birouri si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;

o intocmeste referatele n baza carora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de
pregatire profesionala;

o intocmeste pontajele lunare si tine evidenta condicilor de prezenta;

o tine evidenta programarii concediilor de odihna ale tuturor salariagilor, tine evidenta

efectuarii acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensarilor, a
concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

o intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;
o intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de

premiere; stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare, in conformitate cu prevederile
legale, a sporurilor, indemnizatiilor, salariilor de merit, a altor drepturi acordate de legislatia muncii
personalului aparatului de specialitate al Primarului;

o completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (personal contracutual) catre ITM Teleorman;

o intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici catre ANFP conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;

o tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

o tine legatura cu ANFP-ul in ceea ce priveste functiile publce si functionarii public prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;

o intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;

) raspund de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compartimentului.

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primdria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

J intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

o asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Administrator public

Art. 25 Administratorul public indeplineste in baza unui mandat de management, incheiat cu
primarul Comunei POROSCHIA, atributii de coordonare a aparatului de specialitate a primarului si a
serviciilor publice de interes local.

(Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare
a activitatii Primariei comunei POROSCHIA.

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:
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- indeplineste atributii de coordonare, delegare de cétre primar in baza contractului de
management cu privire la:
o Aparatul de specialitate
o Serviciilor publice subordonate Consiliului Local POROSCHIA.

- indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei POROSCHIA si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local POROSCHIA, conform
dispozitiei de delegare;

- elaboreaza si aplica strategii specific, in masura sd asigure desfasurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a entitatii;

- evaluaeza, revizuieste si propune recomandari pentru Tmbunatatirea practicilor curente;

- propune solutii pentru Tmbunatétirea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului Comunei
POROSCHIA,;

- monitorizeazd implementarea strategiilor si programelor in domeniile de responsabilitate;

- informeaza primarul cu privier la situatiila economico-financiara a serviciilor publice coordinate si
propune masuri pentru optimizarea activitatii acestora;

- reprezintd institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

- promoveaza relatiile de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali;

- poate exercita, prin delegare, atributa de orodnator principal de credite.

Pe linia activitatii de proiecte

o participa la elaborarea strategiei, a planurilor anuale si multianuale, a programelor de
dezvoltare ale localitatii;

o elaborarea portofoliului de proiecte si urmarirea oportunitatilor de finantare din fonduri
europene sau din partea altor institutii finantatoare;

o informeaza conducerea institutiei asupra oportunitatilor de finantare existente si a
cerintelor solicitate de finantatorii externi;

o Identifica propuneri de proiecte eligibile pentru finantare din fondurile structurale
externe;

o analizeaza conditiile financiar respectand normele de aplicare specifice;

o stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul de

activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectand legislatia in
vigoare;

o stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie de
activitatile derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare;
o redacteaza prezentarea proiectului intr-o forma incipienta conform formatului specificat in

Ghidul aplicantului (specific fiecarui program operational) si avand in vedere regulamentele nationale si
europene;

o alcatuieste echipa initiala a proiectului tinand cont de aria de specialitate a fiecarui
membru, disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt
implicati

o redacteaza capitolele si anexele din cererea de finantare in functie de tipul programului
accesat, de activitatile stabilite cu partenerii din proiect, de specificatiile prevazute in Ghidul aplicantului,
folosind limbajul adecvat si forma ceruta;

o supune aprobarii forma provizorie a proiectului tuturor factorilor implicati, corectand
eventualele neconcordante si omisiuni de comun acord cu partenerii implicati, in vederea asigurarii
coerentei proiectului;

o mentin legatura cu expertii din cadrul Autoritatilor de Implementare/Organismelor
Intermediare, pana in momentul depunerii solicitarii de finantare;
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o redacteaza forma finala a proiectului in concordanta cu cele prezentate in cererea de

finantare, conform Ghidului solicitantului.

o organizeaza manifestari locale de prezentare a unor proiecte comunitare in derulare

(conferinte, vizite, expozitii, alte categorii de manifestari cu caracter public);

o urmareste implementarea proiectelor finantate din fonduri europene, evidentiind stadiul,
dificultatile Tntdmpinate in executie si propune masurile de corectie necesare in vederea atingerii
obiectivelor propuse;

o participa la organizarea procedurilor de achizitie prevazute in contractele de finantare,
evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului, n
colaborare cu serviciul de specialitate din cadrul Institutiei Primarului Comunei POROSCHIA;

o intocmeste cereri de prefinantare, cereri de plata si de rambursare;

o raporteaza lunar, bianual si la cerere stadiul implementarii proiectului catre toate
organismele nationale si internationale abilitate;

o Tndeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolva

urmarind respectarea prevederilor legale.

Pe linia activitatii de strategii de dezvoltare

e Elaboreaza, planifica si urmareste implementarea unor programe anuale de dezvoltare
locala, cu obiective clare precum: dezvoltarea unui mediu economic competitiv, dezvoltarea durabila a
serviciilor publice locale, dezvoltarea si protejarea mediului inconjurator, reducerea polarizarii sociale;

e Coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu
finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA, Fonduri structurale si a altor agentii internationale);

e Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

e Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare
UE sau a altor programe, anual sau de cate ori se solicita;

e Colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in ceea
ce priveste monitorizarea proiectelor de dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;

e Coordonarea, organizarea si derularea activitatii de identificare, selectare si procurare a
surselor informationale privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare;

e Elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri de finantare externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia
publica locala si a vietii comunitatii locale in general;

e Redactarea proiectelor in vederea obtinerii de finantari din fonduri europene sau
internationale;

e Stabileste contacte si tine legatura cu ONG-urile pentru devoltarea societatii civile, tine
evidenta ONG-urilor din municipiu si monitorizeaza activitatea acestora in scopul crearii unui parteneriat
intre administratia publica locala si ONG-uri, pentru ca impreuna sa initieze proiecte si programe concrete
de dezvoltare comunitara locala;

e Desfasoara activitati destinate populatiei minoritare din Comuna POROSCHIA in vederea
aplicarii la nivel local a strategiei Guvernului de imbunatatire a situatiei populatiei minoritare actionand
pe patru directii prioritare: educatie, sanatate, locuinte sociale si locuri de munca;

e Asistarea si indrumarea cazurilor sociale pentru populatia minoritara de a beneficia de
serviciile sociale oferite de municipalitate (ajutor social, alocatii monoparentale si complementare, ajutor
pentru incalzire, cantina sociala etc.);

e Colaboarea cu ONG-urile pentru identificarea de oportunitati de finantare pentru proiecte
de dezvoltare a populatiei minoritare;

e Asigura legatura cu minoritatile nationale si cultele religioase;
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e Initierea si facilitarea unei bune circulatii a informatiilor legate de programele derulate in
Primarie;
e Participarea la actiunile de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe cu
finantare externa;
e Organizeaza, la cerere, intalniri ale cetatenilor si ale organizatiilor neguvernamentale cu
autoritatile administratiei publice locale pentru dezvoltarea unor obiective comune europene.
Pe linia activitatii de investitii si derulari de contracte

e centralizeaza si intocmeste Lista obiectivelor de investifii si Programul de investitii publice pe
surse de finantare;

e supune aprobarii Lista obiectivelor de investifii cu finantare partiala sau integrala de la bugetul
local si alte fonduri legal constituite;

e asigura etapele de promovare a investitiilor din cadrul compartimentului conform legislatiei in
vigoare: intocmirea proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrarilor, organizarea procedurilor de
achizitie;

e urmdreste executia, verificarea si decontarea lucrarilor de investitii pand la receptionarea
acestora;

e verificd documentatiile din punct de vedere tehnic, economic §i incadrarea in termenul din
contract, se preocupa de obfinerea avizelor necesare autorizarii acestora;

e analizeazd si receptioneaza proiectele / documentatiile tehnice aferente obiectivelor de
investitii ( plan urbanistic zonal-PUZ, studiu de fezabilitate-SF, proiect tehnic — PT) ;

e asigurd prin proiectant, proiectele si detaliile de executie, urmareste respectarea solutiilor
tehnice avizate si aprobate;

o urmareste Intocmirea Cartii Constructiei la obiectivele de investitii proprii conform legislatiei;

e asigura realizarea receptiilor la terminarea lucrarilor si receptiile finale pentru obiectivele de
investitii gestionate de birou;

e se preocupa sa tind evidenta pentru fiecare lucrare de investitie in parte si asigura Intocmirea
bancii de date in vederea cuprinderii in refeaua informaticd a datelor tehnice, fizice si financiare pentru
investitiile proprii;

e actualizeaza, aproba devizele generale ale obiectivelor de investitii proprii;

e asigura intocmirea programului anual al achizitiilor publice pentru investitii dupd aprobarea
bugetului, respectand reglementarile in vigoare;

e asigura pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor publice de prestéri servicii
de proiectare si de executie a lucrarilor pentru investitiile publice precum si desfasurarea
acestora in conditiile legii cu reglementarile in vigoare.

e monitorizeazd contractele de investifii — asigurarea deruldrii componentelor legale si
administrative a acestora;

e asigura arhivarea documentelor din cadrul biroului in conformitate cu legislatia in vigoare;

e coordoneaza echipa in relatia cu furnizorii de marfa;

e realizeaza evaludri si gaseste solutii de rezolvare a eventualelor probleme asociate stocurilor,
produselor neconforme, comenzilor, vanzarilor, soldurilor, scadentelor, sconturilor conform conditiilor
comerciale agreate cu furnizorii;

e supervizeaza comenzile interne de marfa si rapoartele transmise periodic catre furnizori;

e verifica respectarea termenelor de livrare contractuale;

e supervizeaza realizarea platilor catre furnizori conform conditiilor contractuale agreate, in
vederea asigurdrii continuitdtii in aprovizionare;
responsabil de verificarea conformitatii caracteristicilor tehnice si comerciale ale produselor comandate si
receptionate;

Responsabilitati:
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J solutioneaza toate adresele Inregistrate la Primdria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative

Art. 26 Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative are urmatoarele
atributii:
Pe linia activitatii de monitorizarea procedurilor administrative
e are ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local,
e asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ, respectarea
prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.

Pe linia control intern si managementul calitatii, SSM

o stabileste si actualizeaza Obiectivele generale si specifice la nivelul compartimentului

o elaboreaza Lista de activitati procedurabile si stabileste persoanele responsabile cu
procedurile

. verifica procedurile formalizate si initiazd masuri pentru actualizarea procedurilor

° elaboreaza anual chestionarul de autoevaluare, situatia sintetica a rezultatelor evaluarii si
apreciaza gradul de conformitate a sistemului de control intern managerial la nivelul compartimentului

o stabileste indicatorii de performanta sau de rezultat propusi pentru realizarea obiectivelor

o elaboreazd Raportul anual privind monitorizarea performantelor la nivelul
compartimentului

o identifica riscurile semnificative care pot afecta obiectivele departamentului

o evalueaza riscurile identificate, le prioritizeaza si stabileste masurile de gestionare necesare

. aproba Registrul de Riscuri pe compartiment si Raportul anual privind desfisurarea
procesului de gestionare a riscurilor

o indeplineste masurile destinate conducatorilor de compartimente propuse prin Programul
de dezvoltare a sistemului de control intern managerial aprobat la nivelul entitatii

. monitorizeaza respectarea procedurlor de sistem si operationale aprobate la nivelul
entitatii, conform cerintelor standardelor de control intern managerial

. asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si Tmbolnavire profesionald la locurile de munca,

precum si sa reevalueze riscurile ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca si sd propuna
masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectie a muncii; evaluarea
riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionald si stabilirea
nivelului de risc pe loc de munca si unitate;

. asigurd auditarea securitatii si sanatdfii In munca la nivelul unitatii ori de cate ori sunt
modificate conditiile de muncad si sd stabileascd nivelul de securitate; auditarea presupune analiza
activitatii si stabilirea gradului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

. controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii
accidetelor de munca si imbolnavirilor profesionale;
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. asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de protectie a muncii, atat prin
cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic), cat si prin cursuri de
perfectionare;

J propune masuri pentru formarea personalului cu resposabilititi in domeniul protectiei
muncii, in functie de necesitatile concrete;
. elaborezaza lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de

lucru, sa participe la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de
punerea lor in functiune;
. participa la cercetarea accidentelor de munca si sa {ina evidenta acestora;
Pe linia activitatii relatiei cu societatea civila
- asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
- are obligatia s comunice din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;
b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul
de audiente ale autoritatii sau institutiei publice;
c) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;
e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;
f) programe si strategii proprii;
g) lista cuprinzand documentele de interes public;
h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considera vatamata in privinga dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
- asigura persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau

verbal;

- asigurarea informatiilor de interes public se poate realiza daca sunt Intrunite conditiile
tehnice necesare si in format electronic;

- are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si sd furnizeze pe loc informatiile solicitate, In situatia in care acestea sunt detinute in
cadrul serviciului;

- indruma persoanele sd solicite in scris informatia de interes public;

- asigura programul minim stabilit de conducerea autoritatii sau institutiei publice, care va fi
afisat la sediul acesteia si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei,
incluzand si o zi pe saptdmana, dupa programul de functionare;

- organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretar si asigura informatiile
cerute de persoanele care solicita audiente;

- primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) pe tipuri de probleme;

- pentru rezolvarea temeinica si legald a petitillor serviciul le va indruma catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului; are obligatia sa
urmadreasca solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

- asigurd expedierea raspunsului catre petitionar a petiiillor inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;

- intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petifiilor din cadrul
institutiei publice;

- asigurd Indreptarea petitiilor gresit Inregistrate catre autoritatile sau institutiile publice in a
caror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitii;
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- aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a primariei;

- primeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de
acte normative;

Responsabilitati:

J solutioneaza toate adresele Inregistrate la Primadria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice

problemelor solicitate de persoana audiata,

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o Tntocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Compartiment stare civila, asistenta sociala si autoritate tutelera

Art. 27 Compartimentul stare civila, asistenta sociala si autoritate tutelera se subordoneaza secretarului
general al comunei POROSCHIA si are urmatoarele atributii:

Pe linia activitatii de stare civila

. intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

. elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila,

. trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite 1n statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

. trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 10;

. trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
. intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, In conformitate cu

normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;
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. dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care
sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora i asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

. atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;
. propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si

cerneald speciald, pentru anul urmadtor, si 1l comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.CJE.P;

. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

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

. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, nsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteazd, Tmpreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

. primesc cererile de reconstituire i Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

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

. sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.
. elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta

familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si
12;

. efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fara cetitenie domiciliate in Romania;
. efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre

S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile
straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

. efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardiva a nasterii;
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. inscriu in registrele de stare civild, de Indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

. efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

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

. transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexanr. 7,
. transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.
Pe linie autoritate tutelara

. efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane In ceea ce priveste
solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;

. efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in vederea incredintarii
minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie;

. efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor
care au probleme sociale;

. asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale §i participarea la
audierea minorilor de catre organele de cercetare penala;

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociald a
persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

. alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local POROSCHIA sau prin
dispozitii ale primarului.

. primirea si intocmirea dosarelor de ajutor social conform Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat;

. stabilirea cuantumului ajutorului social s§i supunerea spre aprobare pentru emiterea
dispozitiei primarului de acordare a dreptului de ajutor social;

. intocmirea adeverintelor de venit;

] intocmirea documentatiei privind acordarea dreptului de ajutor de incalzire in perioada
sezonului rece pentru beneficiarii de ajutor social;

J intocmirea documentatiei privind respingerea, acordarea, suspendarea, modificarea si
Tncetarea ajutorului social;

. actualizarea dosarelor de ajutor social, operarea modificarilor ce se impun;

] primirea si intocmirea documentatiei in vederea acordarii drepturilor prevazute de OUG

105/2005 privind alocatia familiald complementara si de sustinere pentru familia
monoparentala, actualizarea dosarelor intocmite (adeverinte scoala trimestrial, venituri la modificare);

. efectuarea de anchete sociale pentru acordarea dreptului de alocatie familiala
complementara si de sustinere pentru familia monoparentalda conform 105/ 2003 s1 H.G. 1539/ 2003;

. intocmirea anchetelor sociale pentru acordarea burselor sociale, medicale precum si a
rechizitelor scolare gratuite;

. intocmirea anchetelor sociale beneficiarilor Programului national “Bani de liceu”;

. intocmirea dosarelor pentru acordarea dreptului, conform O.U.G. 148/ 2005 privind
sustinerea familiei in vederea cresterii copilului pand la varsta de 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului
cu handicap.

Pe linie de asistenta sociala

. efectuarea de anchete sociale solicitate de diferite institutii sau persoane in ceea ce priveste

solutionarea cererilor persoanelor cu handicap;
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. efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea incredintarii
minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie;

. efectuarea de anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor
care au probleme sociale;

. asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la
audierea minorilor de catre organele de cercetare penala,

. asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociald a
persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;

. alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local POROSCHIA sau prin
dispozitii ale primarului;

. asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de instrainare, cu titlu oneros sau

nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat.

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata,;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Compartiment registrul agricol si relatii cu publicul

Art. 28. Compartimentul registrul agricol si relatii cu publicul se subordoneaza secretarului general
al comunei POROSCHIA si are urmatoarele atributii:
Pe linie de registru agricol:

o activitatea de Tnregistrare si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei in
Registrul Agricol.

o asigurd informarea populatiei in legdturd cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;

o desfasoara activitatea de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile populatiei,
terenurile si animalele in Registrul Agricol;

J organizeaza, pe baza datelor cuprinse in registrul agricol, pe gospodarii ale populatiei,

evidenta centralizatd pe sector privind:
» numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri existente la inceputul anului pe raza
localitatii, de mijloace de transport cu tractiune mecanicd, a tractoarelor si masinilor
Agricole, etc.;
» modul de folosinta a terenurilor, suprefetelor cultivate cu principalele culture, numarul de
pomi fructiferi pe specii, etc.;

. elibereazd la cerere si prin verificare atestate de producdtor agricol si carnete de
comercializare si asigurd vizarea semestriala a atestatelor de producator;

o elibereaza adeverintele in vederea obtinerii alocatiei familiale complementare, privind
familia monoparentald, pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj;

o elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;
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o intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

o intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

o colaboreaza cu Directia Agricola Teleorman;

o asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum si legislatia agricola in vigoare;

o centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si

cererile pentru Tnscrierea n registrul exploatatiilor agricole si viticole;
Pe linie de nomenclator stradal:

o constituirea unei baze de date cu privire la informatii legate de strazi, inventarierea si
atribuirea de numere postale;
o intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile

legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate Th zone nou Tinfiintate, care cuprind parcelari ce s-au
format ca urmare aplicarii Legilor fondului funciar

o propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi, atribuie numere postale noi;

o inventariaza numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care exista
erori de atribuire a acestor numere;

o are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii
si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

o la in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor, Hotararile Consiliului Local

privind modificarea denumirii strazilor;

Pe linie de registratura

o primirea, inregistrarea corespondentei adresate Institutiei Primarului POROSCHIA si
Consiliului Local al comunei POROSCHIA si prezentarea acesteia primarului comunei POROSCHIA,
pentru a dispune, prin rezolutie, directia/serviciul, compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va
redacta raspunsul;

o transmiterea corespondentei catre compartimentele/directiile de specialitate, pe baza de
borderou;
o expedierea corespondentei adresate de catre Institutia Primarului

POROSCHIA/Consiliul Local POROSCHIA, autoritatilor si institugiilor publice, organizatii
guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii autonome si unitatilor subordonate, etc;

o intocmirea periodica, pentru conducerea administratiei, de informari privind problematica
si principalele aspecte ce se desprind din activitatea de registratura;

o organizarea evidenteli documentelor primite, Tntocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

o asigurarea depunerii in termen a corespondentei la oficiul postal,

o sigilarea la inceputul fiecarui an calendarisitic a registrelor si propunerea anularii
numerelor acolo unde este cazul;

o depunerea la arhiva a registrelor sigilate.

Responsabilitati:

. solutioneaza toate adresele inregistrate la Primdria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;
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J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Compartiment arhiva

Art. 29 Compartimentul arhiva se subordoneazi secretarului general al comunei Poroschia si are
urmatoarele atributii:

Pe linia activitatii de arhiva

- initiaza i organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul Primariei
comunei POROSCHIA;

- asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului;
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
verifica si preia de la compartimentele pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza
registrului de evidenta curenta;

- asigura secretariatul comisiei de selectionare si convoacd comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termenele de pastrare expirate;

- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele statului;

- asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si a certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile n vigoare;

- pune la dispozitie, pe baza de semnaturd si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare;

- verificd integritatea documentului imprumutat, iar dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la

fond;

- organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- comunica in scris, in termen de 30 de zile, Directiei Judetene a Arhivelor Nationale infiintarea,
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite In activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva.

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

. asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;
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o realizeaza orice alte atributii stabilite Tn sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.
Compartiment Paza

Art. 30 Colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine
si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea corporala, viata, bunurile acestora ori ale dorneniului
public, curatenia si combaterea comertului stradal neautorizat;

Cunosc si pun in aplicare prevederile locale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

Supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor stabilite,
sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

Nu parasesc postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului;
Verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surrse care ar putea produce incendii,
eplozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acetea s-au produs, sa ia primele masuri de salvare a
persoanleor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sa sesizeze
organele competente;

Pe timpul patrularii pe raza comunei Poroschia este interzis sa intreprinda actiuni care nu au
legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu; sa incredinteze fara aprobarea superiorului ierarhic, paza
postului unei alte persoane sa paraseasca postul inainte de ora stabilita prin consemn sau inainte de a fi
schimbat, cand serviciul de paza se executa pe mai multe schimburi.

Compartiment servicii de dezvoltare publica

Art. 31. Curatarea strazilor, drumurilor si aleilor

Asigurarea conditiilor sanitare pe domeniul public si privat, prin :

(1) Curatarea strazilor, drumurilor si aleilor se va realiza cu respectarea legislatiei in domeniul
salubrizarii localitatilor.

(2) Prestarea acestei activitati se realizeaza prin:

a) maturarea manuald sau mecanicd a strazilor, drumurilor si aleilor, in zona de autorizare a
operatorului, cu frecventele stabilite;

b) razuitul rigolei pe o portiune de 0,75 m langa bordurd spre axul median al strazii, adunarea
materialelor rezultate de la maturat si a celorlalte obiecte aruncate inclusiv animale moarte - si incarcarea
lor in mijloacele de transport.

(3) Intretinerea curiteniei diurne a strizilor se efectueaza in tot timpul anului, pe toati durata zilei-
lumind, printr-un complex de lucrdri, in scopul pastririi unui aspect salubru al domeniului public,
cuprinzand maturatul stradal, al spatiilor verzi stradale, al parcurilor, parcarilor, colectarea si indepartarea
obiectelor aruncate pe jos sau in cosurile de gunoi.

(4) Spalatul suprafetelor strazilor se va realiza cu un furtun racordat la o cisterna sau un hidrant, dupa
executarea maturatului $i cand temperatura exterioara este de minimum 5°C.

(5) Stropitul strazilor se va realiza prin dispersia apei pe intreaga suprafatd a carosabilului in scopul
impiedicarii formarii prafului si al credrii unui grad de confort si igiena citadind ridicat. Stropitul strazilor
se va realiza cu utilaje specializate si se va evita influentarea circulatiei pietonale, stropirea cladirilor,
vitrinelor sau a altor dotari.

(6) Razuitul rigolelor este o lucrare ce se va executa in timpul anului, dupa ploile torentiale si ori de
cate ori este considerat necesar. Razuitul rigolelor consta in Indepartarea noroiului, nisipului si prafului pe
0 portiune de 0,75 m de la bordura spre axul median al strazii. Materialele rezultate vor fi incarcate si
transportate, fiind interzisd aruncarea lor pe trotuare sau pe spatii verzi.
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(7) Transportul deseurilor depozitate in locuri nepermise consta in evacuarea acestora in termen de 60
de zile de la intrarea operatorului pe zona de autorizare ce 1i apartine, precum si interventia prompta, ori
de cate ori apar astfel de deseuri.

» Amenajarea, Intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, parcurilor, gradinilor publice si a
locurilor de joaca pentru copii sunt in responsabilitatea autoritatilor administratiei publice locale.

Sub denumirea de spatii verzi, in sensul prezentului regulament-cadru, se intelege parcurile si gradinile
publice, zonele de agrement aferente localitatilor, scuarurile dintre ansamblurile de cladiri, precum si
spatiile aferente altor imobile apartinand institutiilor si agentilor economici.

Autoritatile administratiei publice locale vor asigura serviciul de intretinere a spatiilor verzi, astfel Tncat
acestea sa 1si indeplineasca functiile pentru care au fost create:

a) functia ecologica, prin care se va realiza climatul normal, combaterea poludrii fonice si a aerului,
ameliorarea compozitiei chimice a solului si a aerului;

b) functia de utilitate publica, prin care se vor asigura activitatile sportive, odihna, agrementul si
jocurile de copii;

¢) functia complementard, prin care se va asigura functionarea normald a comertului, alimentatiei
publice, educatiei si Invatamantului.

Autoritatile administratiei publice vor stabili prin proiectele si studiile urbanistice necesarul de spatii
verzi, precum i destinatia acestora.

(4) In cadrul amenajarii si dotérii zonelor de agrement se vor asigura:

a) instalatii de alimentare cu apd potabild;

b) WC-uri publice si locuri pentru colectarea deseurilor;

c) colectarea si indepartarea apelor uzate prin instalatiile de canalizare locale sau zonale ale caror
constructie si exploatare sa evite poluarea factorilor de mediu.

» Amenajarea cursurilor de apa ce traverseaza localitatile, prin lucrari de indiguire, dirijare si
asigurare a scurgerii apei, se face pe baza prevederilor planului de urbanism general al localitatii.

La baza amenajarilor de acest tip vor sta prevederile planurilor generale de amenajare a bazinului
hidrografic de care apartine cursul de apa ce face obiectul amenajdrii, plan ce se Intocmeste prin grija
autoritafilor de gospodarire a apelor competente, precum si un studiu de specialitate si un proiect de
eXecutie Intocmite prin grija autoritafii publice locale competente, din care sa rezulte masurile concrete
care se iau in interiorul sau in extravilanul localitatii pentru a pune in aplicare masurile rezultate din
aceste documente.

in cazul in care masurile rezultate implici mai multe comunititi locale distincte, studiile de specialitate
si proiectele de executie se realizeaza prin grija autoritdtii administratiei publice judetene sau centrale,
dupa caz.

Autoritatile administratiei publice locale judetene sau a municipiului Bucuresti, dupa caz, vor urmari
asigurarea fondurilor pentru realizarea studiilor §i a investitiilor necesare ce rezultd din proiectele de
executie Tntocmite pe baza studiilor.

Studiile si proiectele de executie vor evidentia constructiile si instalatiile necesare pentru amenajarea
cursului de apd, inclusiv eventualele folosinte suplimentare ale cursului de apd ce face obiectul amenajarii
sau al terenurilor ce pot fi valorificate in urma realizarii amenajdrii cursului de apa mentionat.

Autoritatea administratiei publice locale, judetene sau a municipiului Bucuresti, dupd caz, va hotari
modul de gestionare, de exploatare si de intretinere a constructiilor si instalatiilor care asigura amenajarea
cursurilor de apa ce traverseaza localitatea/localitatile.

Intrucat masurile de exploatare si de intretinere a constructiilor si instalatiilor de amenajare a cursurilor
de apa ce traverseaza localitatea/localitatile depind de conditiile locale si de solutiile tehnice stabilite de
elaboratorii studiilor si proiectelor de specialitate, autoritatile administratiei publice locale, prevazute la
alin. (4), vor preciza si include aceste masuri in regulamentele proprii de organizare, functionare si
exploatare a serviciilor publice de administrare a domeniului public si privat de interes local.
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Compartiment de administrare a domeniului public si privat

Art. 32 Administrarea domeniului public si privat din comuna Poroschia se va face prin
Compartimentul de administrare a domeniului public si privat, organizat fara personalitate juridica in
cadrul aparatului de specialitate al primarului.

» Activitatile edilitar-gospodaresti specifice administrarii domeniului public si privat vor
asigura:

a) satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate publica ale comunitatilor locale;

b) continuitatea serviciului;

¢) ridicarea continua a standardelor si a indicatorilor de performanta ai serviciilor prestate;

d) dezvoltarea si modernizarea infrastructurii edilitarurbane a unitatilor administrativ-teritoriale;

e) protectia si conservarea mediului natural si construit;

f) mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igiend si sanatate publica.

» Administrarea domeniului public §i privat se realizeaza prin organizarea i desfasurarea la
nivelul comunei Poroschia a activitatilor edilitar-gospodaresti specifice domeniilor componente si vor
asigura:

a) satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate publica ale comunitatilor locale;

b) continuitatea serviciului;

¢) ridicarea continua a standardelor si a indicatorilor de performanta ai serviciilor prestate;

d) dezvoltarea si modernizarea infrastructurii edilitarurbane a unitatilor administrativ-teritoriale;

e) protectia si conservarea mediului natural si construit;

f) mentinerea conditiilor sanitare in conformitate cu normele de igiend si sanatate publica.

» Asigurarea iluminatului public, prin exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public
stradal si a iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor publice, monumentelor arhitecturale
si de arta, a spatiilor publice si peisagistice.

-Iluminatul public se va realiza pe toate cdile de circulatie publica din localitatile urbane si rurale, cu
respectarea principiilor ce guverneazd organizarea si functionarea serviciilor publice de gospodarie
comunala.

-Activitatea de iluminat public va respecta si va indeplini, la nivelul comunitatilor locale, indicatorii de
performanta aprobati prin hotdrari ale consiliilor locale ale comunelor.

-Organizarea iluminatului public stradal si ornamental al localitatilor in conditii de eficientd si
sigurantd este de competenta autoritatilor administratiei publice locale si se va realiza tindndu-se seama,
cu prioritate, de necesitdtile comunitatilor locale, de starea tehnica si eficienta sistemelor de iluminat
public existente, precum si de standardele minimale privind iluminatul public, prevazute de normele
interne si ale Uniunii Europene n acest domeniu.

-Aprobarea strategiilor de dezvoltare/infiintare a serviciilor de iluminat public si a programelor de
dezvoltare a infrastructurii aferente, a regulamentelor si normelor locale de organizare si functionare a
serviciilor, a criteriilor si procedurilor de monitorizare si control al gestiunii serviciilor de iluminat public
constituie atributia exclusiva a consiliilor locale.

Biblioteca comunala

Art. 33 Compartimentul biblioteca comunala se subordoneaza primarului comunei POROSCHIA
si are urmatoarele atributii:

. organizeaza, conduce si administreaza activitatea din cadrul Bibliotecii comunale in
confomitate cu legislatia in vigoare;
J raspunde si distribuie fondul de carte de catre cititori urmarind péstrarea in stare buna a

fondului de carte;
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J urmadreste evidenta cititorilor si a fondului de carte, clasificarea acesteia pe domenii si
colectii asigurand totodata functionarea sistemului informational;
. colectioneaza, organizeaza, valorifica si conserva colectii reprezentative de carti, periodice

si alte documente grafice si audiovizuale, romanesti si/sau strdine, purtitoare de informatii, in functie de
dimensiunile si structura socio-profesionald a populatiei comunei POROSCHIA, de cerintele reale si
potentiale ale acesteia;

J clasificdi fondurile §i documentele pe care le are, pe colectii, dupad normele
biblioteconomice si de evidenta a patrimoniului cultural national;

. urmareste in permanenta: completarea, reinnoirea si/sau actualizarea, precum si evidenta
colectiilor 1n functie de volumul si dimensiunile acestora;

o organizeaza in colaborare cu directorul cdminelor culturale si cu cadrele didactice din
unitatile de invatamant din comuna manifestari de microgrup, de intrebari si raspunsuri in cadrul unor
reuniunti;

o asigurd complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul comunei POROSCHIA,
potrivit cerintelor unitatilor de invatamant respective;

. pastreazd si depoziteaza de la persoane fizice sau juridice, materiale care intrd in
patrimoniul cultural national;

. asigurd depozitarea actelor de autoritate ale administratiei publice locale de la nivelul
comunei POROSCHIA, pe categorii si an/lund, in scopul garantarii acestora, precum si accesului neingradit
la informatie despre actele si faptele produse la nivelul autoritatilor locale in orice perioada;

. asigurd o colaborare permanenta cu editurile, librariile sau alti furnizori,
. tine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;
° asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare

a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in
cazul unor deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie
comunald sau referentul cu atributii iIn domeniul informatic, dupa caz;

. asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;
o participd la sedintele Consiliului Local;
. indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul
comunei.
Responsabilitati:
J solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;
o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;
o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;
o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;
J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;
. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;
o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Asistent medical comunitar

Art. 34. Compartimentul asistent medical comunitar se subordoneaza secretarului general al comunei
Poroschia si are urmatoarele atributii:
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. activitate de teren — depistarea activa a cazurilor neinscrise pe listele medicilor de familie,
in special a gravidelor si copiilor;

. activitate profilactici — depistarea focarelor de boli transmisibile, luarea in evidenta a
copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie pentru a fi inclusi in programele de imunizari;

. raportarea cazurilor sociale depistate catre serviciile sociale din subordinea autoritatilor
locale pentru a beneficia de protectie soiala.

. supravegherea unei zone foarte bine determinate;

J supravegherea in mod activ a starii de sanatate a populatiei din zona arondata, in principal
a populatiei neinscrisa la medicul de familie;

J sesizarea din timp a aparitiei de focare de infectie sau de boli infectioase;

. identificarea persoanelor cazuri sociale si raportarea lor medicilor de familie din teritoriul
repartizat in vederea inscrierii lor pe listele acestora;

J colaborarea cu toti medicii de familie la care sunt inscrise persoanele din teritoriul pe care

ii supravegheaza, indrumand pentru consultatii la cabinet persoanele bolnave, solicitdind, dupa caz,
deplasarea medicului la domiciliu;

. identificarea persoanelor de varsta reproductiva care au nevoie de metode de contraceptie,
diseminarea de informatii specifice si trimiterea lor la medicul de familie si cabinetele de planificare
familiala;

. identificarea gravidelor si urmarirea lor prin protocoale limitate, trimiterea lor la medicul
de familie;

. urmarirea §i supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta speciald, vaccinarilor si
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

. cultiva increderea reciproca intre autoritatile publice locale si comunitatea din care face
parte;

. cartagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectuarii controalelor medicale periodice,

prenatale si post-partum, le explica necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste la
controale, facilitind comunicarea cu medicul de familie si celelalte cadre medicale;

. cartagrafiaza populatia infantild a comunitaii;

J explica notiunile de baza si importanta asisentei medicale a copilului;

. promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

J urmareste nscrirea nou-nascutului pe listele medicului de familie;

. sprijind personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizarilor din
populatia infantila din comunitate, si a examenelor clinice de bilant la copii 0-7 ani;

J explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

J explica avantajele igenei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in
comunitate masurile de igiena, depuse de autoritatile competente;

J faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si insotirea echipelor care acorda asistentd medicala de urgent;

. la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora: explicd rolul

tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia, si supravegheaza
administrarea medicamentelor (ex: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

J insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legale, prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate;

. semnalarea cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii
(focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii etc);

J semnalarea, in scris, directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii, pe care deserveste, la urmatoarele
servicii de asistentd medicala primara;
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o imunizarile, conform progamului national de imunizari;

o examenul de bilant al copilului 0-7 ani;

o supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului
Sanatatii si Familiei;

o depistarea activa a cazurilor de TBC,;

o asistentd medicala de urgenta

. efectuarea educatiei sanitare in familie;

J semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand
situatia familiilor comunitare, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatia socio-
economica, disperatd, de a-si abandona copiii in institutii; daca sunt instiintate din timp organismele
abilitate, astfel de situatii pot fi prevenibile).

Responsabilitati:

J solutioneaza toate adresele Inregistrate la Primdria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

J asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

o propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului

Serviciul Voluntar pentru situatii de Urgenta

Art. 35 Atributiunile serviciului voluntar

¢ Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de
prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor :

- executarea programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;

- cunoasterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor de
incendiu, sau alte situatii de urgenta;

- sprijina conducatorii institutiilor apartinand primariei pentru instruirea persoanelor care executa lucrari
cu pericol de incendiu;

- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative
care reglementeaza activitatea de management a situatiilor du urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la
izbucnirea incendiilor sau alte situatii de urgenta si consecintele acestora ;

- executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte
stabilite prin planurile de cooperare;

- asigura cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunile de exploatare a acesteia; - asigura
cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de alimentare cu apa;

o Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor de prevenire, care
consta in:

- efectuarea de controale asupra modului in care se aplica normele de prevenire a incendiilor sau a altor
situatii de urgenta;

- fac propuneri pentru inlaturarea constatarilor si urmareste rezolvarea operativa a acestora;

- stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuarii unor lucrari cu pericol de
incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc;
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- asigura supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu a
locurilor in care se executa diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

- sprijina conducatorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitatii de prevenire;

- sprijina pe conducatorii locurilor de munca la organizarea interventiei in situatii de urgenta; - actioneaza
prin mijloace legale pentru inlaturarea imediata a oricarui pericol, constatat pe timpul controlului de
prevenire sau adus la cunostinta de alte persoane;

- informeaza primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul ISU Teleorman, asupra incalcarilor
deosebite de la normele de prevenire si starea de pericol facand propuneri menite sa inlature pericolul;

e Executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare - salvarea, acordarea primului ajutor,
limitarea efectelor unei situatii de urgenta, protectia persoanelor si a bunurilor materiale si a mediului,
evacuare, reabilitare,etc.:

- intocmeste documentele operative de interventie;

- planifica, organizeaza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite situatii;
- asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si
semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acces si
de interventie din cadrul localitatii;

- asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor
masurilor de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

e Acorda ajutor persoanelor sinistrat sau a caror viata este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii:

- participa la actiuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare cu apa;
- evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

- organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau impreuna cu alte structuri, locatii speciale cu
dotarile necesare asigurarii conditiilor minime de supravietuire a populatiei ;

e Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre:

- in acest scop trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din cadrul localitatii.
De asemenea vor fi insusite cunostintele minime necesare despre instalatiile de alimentare cu energie
electrica, gaze, apa si canalizare;

- stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita diferitelor situatii
sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea incendiilor din cadrul localitatii;

- participa la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in vederea asigurarii
deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

- participa, dupa caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a incendiilor, in
situatia deteriorarii instalatiilor cu apa proprii.
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Pe linia activitatii de apararea impotriva incendiilor

- organizeaza si conduce activitatea de aparare impotriva incendiilor pentru indeplinirea masurilor
si sarcinilor ce revin Consiliului local si Primariei Comunei POROSCHIA potrivit actelor normative in
vigoare ;

- colaboreaza cu pompierii militari privind imbunatatirea apararii impotriva incendiilor la nivelul
comunei;

- face propuneri pentru cuprinderea in buget a fondurilor necesare asigurarii materiale necesare
desfasurarii activitatii de aparare impotriva incendiilor;

- indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor la obiectivele patrimoniului
public si privat al comunei;

- supune spre analiza Consiliului local si a primarului semestrial sau ori de cate ori situatia impune
raportul de evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

- inventariaza anual dotarea cu mijloace materiale de prevenire si stingere a incendiilor si face
propuneri de completare a acestora.

Responsabilitati:

o solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria Comunei POROSCHIA care vizeaza
atributiile sale;

o participa la audientele tinute de primar, viceprimar, secretar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o intocmeste proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari specifice serviciului;

o intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

. asigurd arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;

. propune sefului ierarhic masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

o realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

Atirbutii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere

Art. 36 Personalul cu functii de conducere indeplinesc urmatoarele atributii, competente si
resposabilitdti, in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de
competenta stabilite in fisa postului:

- conduc, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneaza;

- stabilesc obiectivele specific si indicatorii de performantd ale serviciului/biroului/
compartimentului (dupa caz);

- elaboreaza/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale, astfel: seful de
serviciu/de birou pentru personalul din subordine sau pentru personalul compartimentelor aflat in
subordine directa.

- formuleazd propuneri pentru modificarea Regulamentului de Ordine Interioard si a
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

- raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a ROI si ROF si a tuturor
masurilor/deciziilor conducerii Primariei Comunei POROSCHIA, care au implicatii asupra personalului
din subordine;

- repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza,

- raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii pe care
o coordoneaza;
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- stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si
hotararilor CLCP, care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneaza;

- urmiresc respectarea normelor de conduit si disciplind de catre intreg personalul aflat in
subordine;

- aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, indicand persoana care
va indeplini atributiile acesteia pe perioada de concediu de odihna;

- monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
entitatii;

- 1si da acordul cu privier la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneaza, precum si sanctionarea acestuia pentru nedndeplinirea corectd si la
termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

- colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structure din cadrul primariei. Raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

- propun initierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competentd a
structurii pe care o coordoneaza, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari propuse,
sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participd la sedintele
Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse, pentru dezbatere in sedintele Consiliului
Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali, in timpul sedintei sau in scris, pana la urmatoarea
sedinta a Consiliului Local;

- intocmesc sau, dupa caz, isi insusesc prin semnatura, rapoarte de specialitate la proiectele de
hotarari propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesota exercitarea
unor atributii din aria lor de competenta;

- asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind Intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structuriii pe care o coorodneaza;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- indeplineste, In conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de catre
primar, care, prin natural or sunt de competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile structurii pe
care o coordoneaza;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa caz) de la
nivelul structurii precum si implemntarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca intreg
personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

- asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial, la nivelul structurii pe care o coordoneaza;

- desfasoara activitdti in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, In care a fost desemant;

- reprezintd si angajeaza institutia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care I s-a
incredintat de catre Primarul Comunei POROSCHIA si/sau Consiliul Local POROSCHIA.

In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu de odihni, concediu medical,
suspendat din functie sau, in caz de absenta nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupa caz, primarul stabileste persoana care 1i preia atributiile pe durata absensei
din institutie.

Atributii si responsabilititi comune personalului de executie

Art. 37. Personalul de executie, pe langd responsabilitdtile si atributiile stabilite prin fisa postului
au si urmatoarele atributii commune:
- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;
- se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii Tn care 1si desfatoard activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice activitatii
acesteia;
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- claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;

- respectd normele de conduita profesionald;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite 1n baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

- colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

- Intocmeste, actualizeaza si asigurd implemntarea Procedurilor Operationale/de Sistem (dupa
caz) in cadrul compartimentului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implemntarea sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cind este cazul;

- raspund pentru documentele intocmite;

- completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele prevazute de legislatia in vigoare;

- desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei. In care a fost desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interes de serviciu, aparatura si mijloacele tehnice din
dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- Indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac
parte;

- reprezintd si angajeazd structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea entitatii.

Primirea, circulatia, redactarea semnarea si pastrarea actelor
Art. 38. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Orice corespondentd primita sau expediatd de Primaria POROSCHIA, organ al administratiei
publice, ori de compartimentele aparatului propriu, va fi inregistratd intr-o singura evidentd, la
registratura generald, camera nr. 8, dupa cum urmeaza:

J corespondenta care prezinta pe plic - ori Tn interiorul acestuia - una din mentiunile: "secret,
strict secret si secret de importanta deosebitd", se inregistreaza in evidenta speciala;

. corespondenta privitoare la starea civila se inregistreaza in registrul separat de evidentda
destinat acestei activitati;

o toate celelalte acte, prin aceasta intelegandu-se orice corespondentd in afara celei
prevazute la aliniatele precedente cum sunt: instructiuni, circulare, precizari, adrese, cereri, referate,
rapoarte, procese verbale, informari, etc. primite de Primaria POROSCHIA, se inregistreaza in regimul de
evidenta al registraturii generale.

Inregistrarea actelor la registraturd sau in evidentd separati,se face in ordinea primirii lor,
incepand cu nr. 1 pentru fiecare activitate.

(2) Fiecare volum al registrului de intrare — iesire, va avea scris pe coperta din fata si prima fila,
denumirea Primdria Comunei POROSCHIA, iar in cazul evidentelor separate si denumirea activitatii
respective (cereri, petitii, sesizdri i reclamatii, stare civila, documente secrete).

(3) Dacad in cursul aceluiasi an, se incepe un nou volum al registraturii de intrare — iesire, pe
coperta acestuia se va indica numarul volumului (Vol. I, Vol. II etc.), primul numar de inregistrare si data
efectudrii primei inregistrari.
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(4) La terminarea unui volum al registrului de intrare — iesire si la sfarsitul anului, dupa ultima
inregistrare se incheie un process-verbal in care se specifica cate numere au fost folosite: ”de la nr........
pandlanr....... ” Si se semneaza de persoana responsabild cu tinerea registrului si seful ierarhic.

(1) Actele care se prezinta direct de petitionari, curieri sau care vin prin posta, in timpul
programului de lucru, se primesc la registratura.

(2) Actele care vin dupa orele de program, se primesc de functionarul de serviciu, care la va preda
la prima ora de lucru in ziua urmatoare, la registratura.

(3) Tn cazul Tn care dintr-un act primit nu rezulta adresa autoritatii sau unitatii emitente, respective
a petitionarului, se pastreaza plicul care se anexeaza lucrarii, daca acesta contine adresa respectiva.

(4) Daca lipsesc anexele mentionate in actul inregistrat, functionarul public de la registratura care
I-a primit, face mentiunea despre aceasta situatie pe actul respective, in caz contrar fiind raspunzator de
pierderea lor.

Cererile si alte acte prezentate personal de petitionari se Inregistreaza la registratura, in registrul
specific activitafii respective, functionarul care le-a primit si Tnregistrat, comunicand pe loc petitionarului
numarul de inregistrare.

(1) Plicurile cuprinzand corespondenta de orice fel, adresata Primariei POROSCHIA vor fi
prezentate de registratura zilnic, secretarului comunei, care va proceda la deschiderea lor Si va dispune sa
fie introduse Th mapa primarului pentru pentru a fi repartizate compartimentelor pentru a fi solutionate

(2) Plicurile cu corespondenta adresata direct primarului, viceprimarului ori secretarului vor fi
introduse de catre registratura generala in mapele corespunzatoare, fara a fi deschise.

(3) Inregistrarea corespondentei se face in ordinea primirii pe fiecare act, aplicandu-se in coltul
din dreapta sus parafa de inregistrare si indicativul corespunzator compartimentului respectiv.

(4) Dupa inregistrare, corespondenta primitd, se selecteaza pe probleme si se depune in mapa
primarului In vederea stabilirii competentei de rezolvare.

(5) Repartizarea documentelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a acestora in Primaria
Comunei POROSCHIA il au, dupa caz: primarul, viceprimarul,

(6) Zilnic, la ora inceperii programului, corespondenta repartizatd se repartizeaza fiecarui
compartiment, semnand pentru primire in condica pentru primire in condica de evidenta (remitere).

(8) Corespondenta a cdrei rezolvare necesitd urgentd se va preda compartimentului respectiv
imediat dupa nregistrare.

Hotararile Consiliului Local POROSCHIA, Dispozitiile Primarului comunei POROSCHIA se
inregistreaza in registre separate, se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordinea cronologica a emiterii
lor si se pastreaza la Biroul Secretarului general.

Cererile si petitiile, avand caracter de sesizare sau reclamatie, adresate de cetdteni direct Primariei
Comunei POROSCHIA, precum si cele adresate unor institutii centrale (Parlament, Guvern, ministere
etc.) si trimise acestuia spre cercetare si rezolvare, vor fi inregistrate in registrul de petitii.

Petitia, impreuna cu referatul de cercetare si toate documentele ce stau la baza acesteia si
propunerea de rdspuns catre petifionar se vor prezenta spre insusire i avizare, dupd caz, primarului,
viceprimarului, secretarului general al comunei POROSCHIA.

Compartimentele vor transmite zilnic secretarului general al comunei, modul de rezolvare a
corespondentei i raspunsurile Tntocmite.

Documentele cu mentiunea ,,Secret de stat” sau ,,Secret de serviciu” urmeaza regimul prevazut de
actele normative in vigoare.

Art. 39. Redactarea §i expedierea corespondentei

Corespondenta adresata Primariei POROSCHIA, a carei rezolvare implica contributia mai multor
compartimente, va circula intre acestea pe baza de condica de evidenta.
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Daca actul inregistrat nu comporta raspuns, se claseaza cu mentiunea corespunzatoare, sub
semnatura sefului de compartiment.

Actele care se redacteaza din oficiu (fard a avea la baza o adresa sau sesizare), se inregistreaza la
registraturd, in registrul de intrare-iesire, ca si celelalte acte, completandu-se 1nsa la intrare, numai rubrica
"Nr.crt." si rubrica "De la cine provine actul" (unde se va scrie "din oficiu"), iar la iesire, toate rubricile.

Corespondenta in curs de rezolvare pentru care se asteapta relatii In plus se pastreaza in mapa
separatd la fiecare compartiment cu mentiunea "lucrari in evidenta".

Pentru lucrari la care se asteapta raspuns, in caz de intarziere, se fac reveniri scrise, daca revenirile
prin telefon sunt insuficiente.

Primirea, evidenta si rezolvarea scrisorilor si sesizarilor se face in termen de maximum o luna de
la primire.

Expedierea revenirilor scrise se face sub numarul prim de inregistrare a corespondentei in cauza,
cu indicarea la rubrica "observatii" a datei cand are loc revenirea.

Documentele primite/transmise, din oficiu sau ca raspuns (adrese, note, situatii, sinteze, rapoarte,
raspunsuri la petitii s.a) se redacteaza cu respectarea regulilor de ortografie si de punctuatie specifice
limbii romane; limbajul si modul de adresare trebuie sa reflecte concizie, claritate, exactitate, sobrietate,
oficialitate, politete. Lucrarile (documentele) efectuate la calculator vor utiliza calea de salvare Arial,
Font de 12, paragraf 1.0 (la un rand) cu diacritice.

Documentele vor contine o serie de elemente obligatorii si, dupa caz, specifice, care difera prin
continut si locul de asezare n pagina, dupa cum urmeaza:

- Tn partea de sus a paginii, se insereaza antetul institutiei care include si emblema institutiei (

sigla guvernului).

- in partea stangi a paginii, se insereazi indicativul compartimentului, numarul de inregistrare si

data, ce vor fi completate si inregistrate in registrul de intrari/ iesiri de secretariatul institutiei;

- in partea stangd a paginii, sub antet se insereaza: destinatarul (nume, prenume, functia,

institutia sau, dupa caz, organizatia) si referinte (continutul pe scurt al documentului);

- Formula de introducere, urmata de precizarea lucrarii la care se face referinta;

- Continutul propriu — zis al documentului ( prezentarea problemei tratate) redactat clar, exact,

sobru, oficial si politicos;

- Sub text, la sfarsitul documentului se insereaza semnatura (nume, prenume, functia ocupata in

cadrul institutiei, conform organigramei institutiei)

- in partea stingi a paginii, la sfarsitul documentului se insereaza initialele persoanei care a

redactat lucrarea (nume-prenume), ale celei care a dactilografiat-o (nume-prenume), numarul de

exemplare si numarul de anexe si indicativul dosarului in conformitate cu Nomenclatorul
arhivistic al documentelor apartinand Primariei POROSCHIA:

XXXIYYY

2 ex

3 anexe

A-1

- Tn partea de jos a paginii, se insereaza datele de identificare a institutiei emitente: adresa, codul

postal, nr. de telefon si fax, e-mail si pagina web.

Cand documentul elaborat se semneaza de o singura persoand, datele privind functia (numele si
prenumele, semnatura) se mentioneaza sub text la doua randuri distanta, in centrul paginii.

Cand documentul elaborat se semneaza de doud sau mai multe persoane, denumirea functiei,
insotite de numele si prenumele persoanei cu pozitie ierarhica mai mare se insereaza sub text, la doua
randuri distanta, In centrul paginii, iar in partea stdnga a paginii, ceilalti semnatari, in ordinea ierarhica a
functiilor.
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Cand documentele se emit in comun de doua sau mai multe institutii/organizatii, in partea de sus a
paginii se trec antetele acestora, la distante corespunzatoare, iar semnaturile respecta ordinea din antet, de
la stinga la dreapta.

- Distanta intre functie si numele persoanei care semneaza documentul va fi de un rand.

- Aplicarea stampilei se efectueaza numai pe exemplarul nr.1 si dupa semnarea documentului de

cel/cei in drept.

- Modul de aplicare al stampilei trebuie sa se faca in asa fel incat semnatura sa ramana lizibila dar

s-o si includa.

- Antetul nu se foloseste pe invitatii, felicitari sau alte tipuri de corespondenta protocolara.

In situatiile in care, prin rezolutia conducerii, se stabileste repartizarea unei lucrari mai multor
structuri/persoane, modul de solutionare este urmatorul: prima structurd/persoand nominalizatd
centralizeaza propunerile celorlalte structuri/persoane si redacteaza proiectul de raspuns, la care ataseaza
documentele (punctele de vedere) elaborate in scris de fiecare dintre structurile/ persoanele nominalizate.

Astfel Intocmita, corespondenta se verifica si se prezinta la semnat

Documentele redactate de personalul Primariei Comunei POROSCHIA in nume propriu, n
interiorul institutiei: cereri pentru efectuarea concediilor, invoiri, eliberarea adeverintelor de salariat,
rapoarte de activitate, note catre conducerea institutiei etc. vor contine numai datele de antet,
compartimentul, destinatarul, dupa caz, avizul conducatorului ierarhic, Tnainte de aprobare, continutul,
semnatura solicitantului si data.

Dupa semnare, corespondenta este operata in registrul de intrare-iesire scaderea actului respectiv.

In continuare, corespondenta se preda pentru expediere la registratura (de la care a primit numarul
de Tnregistrare).

Registratura verifica actele la primire, dd numar de inregistrare corespondentei din oficiu, aplica
sigiliul si restituie compartimentului respectiv exemplarul-copie al corespondentei.

Copia exemplarului expediat raimane la compartimentul care a redactat corespondenta, atasandu-se
la actul de baza (originalul intrat) si se pastreazd pe dosarele numeroatate in nomenclatorul-indicator
aprobat.

Registratura opereazd iesirea in registrul de intrare-iesire completdnd toate rubricile, inclusiv
“indicativul dosarului".

Expedierea corespondentei se face prin:

- curier sau prin postd, cu borderou de expeditie,

- prin fax,

- prin e-mail.

In cazul in care documentele rezolvate se predau personal petentului prin registraturi, persoana
responsabild se va Ingriji ca petentul sa se legitimeze si sd semneze de primire.

Corespondenta care are la baza formulare tipizate se for folosi aceste formulare.

Art. 40. Semnarea corespondentei

Se vor semna de primar:

. corespondenta adresata direct Presedentiei, Parlamentului, ministerelor si conducatorilor
celorlalte organe centrale, precum si Consiliilor judetene si prefecturilor;

. corespondenta adresatd consilillor municipale, ordsenesti si comunale, precum si
primariilor;

. corespondenta care confine masuri organizatorice sau prin care se dau indrumari agentilor
economici si institutiilor subordonate;

o actiunile introduse de Comuna POROSCHIA sau de Consiliul local la instantele
judecatoresti;

o referatele de aprobare sau rapoartele cu privire la initierea unor acte normative.

Se vor semna de viceprimar:
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. corespondenta adresatd adjunctilor de ministrii si secretarilor generali ai ministerelor, cand
lucrarea are caracter de stricta specialitate;
. corespondenta adresata directiilor generale de specialitate din ministere si celelalte organe
centrale, In probleme privind ramura de activitate pe care o coordoneaza,
o corespondenta adresatd agentiilor economice si institutiile subordonate care contine
indrumari tehnice sau metodologice de specialitate din ramura de activitate pe care o coordoneaza.
Se vor semna de primar si contrasemna de viceprimar, administrator public sau secretar dupa caz:

o corespondenta adresata serviciilor publice din cadrul Consiliului local;

o raspunsuri la scrisori $i sesizari atunci cand nu se solicitd comunicarea solutiondrii de catre
organele centrale care au remis scrisoarea;

. corespondenta adresata organelor administratiei publice locale si centrale;

J adeverinte, raspunsuri la petitii, etc.

Persoanele mentionate mai sus vor semna atit exemplarul care se expedieaza cét si cel care ramane
la compartimentul functional care l-a intocmit, pe acesta din urma aplicandu-se si semnatura
persoanei/persoanelor care au intocmit/redactat actul.

Orice document transmis spre semnare, va fi insotit obligatoriu de copia materialului caruia i s-a
raspuns.

In lipsa motivati a persoanelor nominalizate pentru semnarea actelor respective, acestea vor fi
semnate de loctiitorii de drept sau de alte personae desemnate prin dispozitia Primarului.

Nu se admite ca pe un act sa existe doud semnaturi pentru care s-a semnat “PENTRU”.

Difuzarea diferitelor acte in copii certificate catre unitdtile interesate va fi asiguratd de
compartimentul de relatii cu publicul in baza rezolutiei date de secretarul comunei.

Cand adresele de trimitere contin si indicatii In legaturd cu organizarea punerii in aplicare,
termene de raspuns etc., se semneaza de primar si contrasemneaza de secretar.

Contractele economice vor fi semnate de primar si contrasemnate de seful Biroului financiar-
contabil.

Se va semna atat exemplarul ce se expediaza, cat si exemplarul ce ramane la compartimentul care
I-a redactat.

Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi se va semna de
catre persoanele care au functiile respective.

Pe orice corespondenta, cel putin una din semnaturi trebuie sa apartina titularului, nefiind
admis ca ambele semnadturi sa fie ale inlocuitorului acestora.

Documentele se arhiveaza in original la nivelul compartimentelor (intrarile de documente, in
original, iar iesirile de documente, in copie).

Art. 41 Redactarea proiectelor de dispozitii, proiectelor de hotardri, avizarea si prezentarea lor spre
semnare

Compartimentele interesate, Tn domeniul lor de activitate, propun primarului promovarea
proiectelor de hotarari si dispozitii in domeniu.

Proiectele de acte normative — dispozitii si hotarari, se intocmesc si fundamenteaza prin note
administrative, referate sau rapoarte de specialitate de compartimentele interesate, in domeniile lor de
activitate.

Compartimentele de specialitate interesate asigura si raspund de promovarea proiectelor de
hotérari 1n fata comisiilor de specialitate ale Consiliului local in vederea adoptarii acestora in sedintele
Consiliului local POROSCHIA.

Proiectele de dispozitii si hotdrari se prezinta pentru formularea avizului de legalitate Secretarului
general al Comunei POROSCHIA, insotite de notele de fundamentare, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate.
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Dispozitiile cu caracter individual se redacteazd de compartimentul interesat, care va anexa si
referatul cu motivarea temeinicd a masurii care se ia.

Proiectele de dispozitii privind angajarea, detasarea, transferarea, delegarea si salarizarea
personalului se redacteaza de compartimentul Resurse umane.

Instrumentarea documentatiei necesare recrutdrii, selectarii, promovarii de personal se va face de
compartimentul Resurse umane, propunerea purtand avizul secretarului general al comunei.

Dispozitiile primarului si hotararile Consliliului Local POROSCHIA, redactate la calculator vor
utiliza calea de salvare Times Neu Roman, Font de 12, cu diacritice.

Art. 42 Circuitul documentelor

Documentele ce se redacteaza in Primaria Comunei POROSCHIA sunt urmatoarele: dispozitia
primarului, hotararea de consiliu local, raportul de aprobare, raportul de specialitate, nota de
fundamentare, protocolul, raportul, scrisoarea (adresa), adeverinta, procesul verbal, minutd, nota, nota
telefonica, certificatul.

Este interzisd redactarea oricarui document din categoria celor aratate la alin. (1), fard a avea
inscris numar si data de la compartimentul care 1-a elaborat.

Dispozitia se emite de primarul comunei si este obligatorie pentru tot personalul primariei, pentru
functionarii carora le este adresat sau, dupa caz, pentru locuitorii comunei.

Dispozitia primarului se emite in scris.

Dispozitiile cu caracter normativ se emit pe baza si In executarea legilor si a hotararilor
Guvernului si vor fi elaborate respectandu-se normele de tehnica legislativa.

Dispozitia primarului se contrasemneaza pentru legalitate de catre secretarul comunei.

Hotararea de consiliu local se aproba de Consiliul local si este obligatorie pentru tot personalul
primariei, pentru functionarii carora le este adresat sau, dupa caz, pentru locuitorii comunei.

Hotararea de consiliu local se emite in scris.

Hotararile de consiliu local cu caracter normativ se emit pe baza si In executarea legilor si a
hotararilor Guvernului si vor fi elaborate respectandu-se normele de tehnica legislativa.

Hotararea de consiliu local se contrasemneaza pentru legalitate de cétre secretarul comunei.

Raportul de aprobare, raportul de specialitate, nota de fundamentare insoteste o propunere de
dispozitie sau hotdrare de consiliu si poate fi elaborata la nivelul oricarei structuri a primariei.

Raportul de specialitate este Tntocmit de compartimentul de specialitate pentru fundamentarea
unui proiect de hotarare de consiliu.

Protocolul este documentul care consemneazad rezultatele unei negocieri iIntre reprezentantii
Primarie POROSCHIA si alte autoritati publice, institutii publice sau persoane juridice. Protocolul va
avea forma convenita de partenerii semnatari.

Raportul poate viza descrierea unei activitdti interne (raport de activitate), propuneri de
solutionare a unor probleme constatate (raport de control), punct de vedere asupra unei probleme
(memorandum).

Raportul poate fi realizat la nivelul oricarei structuri a primariei.

Scrisoarea sau adresa reprezintda documentul de realizare a corespondentei intre primarii §i
autoritatile publice locale si centrale, institutii publice, organizatii neguvernamentale, alte persoane
juridice sau persoane fizice.

Scrisoarea sau adresa poate fi emisa la nivelul oricarei structuri a primariei.

Adeverinta este documentul prin care se atesta un drept sau un fapt.

Adeverinta poate fi emisa la nivelul oricarei structuri a primdriei.

Procesul-verbal si minuta sunt documente realizate in urma unei intalniri de lucru sau in urma
sedintelor de consiliul local si va fi intocmit de persoana desemnata.

Procesul-verbal si minuta pot fi emise la nivelul oricérei structuri a primariei.
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Nota este documentul ce se trimite intre structurile primariei.

Nota poate fi emisa la nivelul oricarei structuri a primariei.

Nota telefonica este documentul emis atunci cand se transmit sau se primesc, dupd caz,
comunicari importante prin telefon.

Nota telefonica este emisa sau solicitata, dupa caz, de functionarul care raspunde de realizarea
programului sau actiunii vizate.

Nota telefonica poate fi emisa la nivelul oricérei structuri a primariei.

Certificatul este documentul prin care se confirm exactitatea sau realitatea unui fap tori se atesta o
anumitad calitate in vederea valorificarii anumitor drepturi de catre persoana care solicit eliberarea
acestuia.

Certificatul poate fi emis la nivelul oricarei structuri a primariei.

Propunerile de acte normative — dispozitii, hotarari — se elaboreaza in conformitate cu prevederile
legale in vigoare privind tehnica legislativa si urmeaza circuitul prevazut de OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

Toate propunerile de acte normative elaborate sau prezentate spre insusire si avizare de catre
Consiliul local POROSCHIA vor fi avizate, din punctul de vedere al legalitatii, de secretarul comunei
POROSCHIA.

Propunerile de acte normative — hotarari de consiliu, vor fi inregistrate in registru special.

In cadrul Primariei POROSCHIA se redacteaza orice alte documente previzute de actele

Actele cu caracter financiar-contabil si actele de stare civila au un regim juridic prevazut in
normele legale specifice.

Art. 43. Desfasurarea audientelor

Primirea cetatenilor in audientd se desfiasoara potrivit programului stabilit prin Dispozitia
primarului.

Inscrierea cetatenilor in audientd, primirea lor si rezolvarea problemelor ridicate se va desfasura
dupa urmédtoarea procedura:

a) 1inscrierea pentru audienta se va face nominal intre orele 8,00 — 9,30 din ziua respectiva de
catre functionarul din cadrul compartimentului relatii cu publicul.

b) problemele discutate, cererile formulate, se inscriu in registrul de audiente.

€) primirea in audientd se va face de catre persoanele cu functii de raspundere — primar,
viceprimar si secretarul general al Comunei POROSCHIA, in prezenta functionarului din cadrul
compartimentului relatii cu publicul.

d) se va urmadri ca rezolvarea problemelor sa se faca pe cat posibil in aceiasi zi cand cetatenii
vin in audientd, facAndu-se mentiuni despre acestea in registrul de audienta.

e) cand problema ridicata la audientda nu poate fi rezolvata in aceiasi zi, cel care acorda
audienta va amana solutionarea intr-un termen rezonabil, in care va imputernici salariatii din aparatul
propriu pentru verificare, dupa care 1 se va aduce la cunostintd petentului modul de rezolvare, prin
compartimentul de specialitate.

Atributii comune tuturor compartimentelor.
Art. 44 Organizarea timpului de lucru

Durata timpului de munca este de 8 ore pe zi si 5 zile pe sdptamana. Programul zilnic de lucru
incepe la ora 8,00 si se termind la ora 16,30, cu pauza de masa 12,00 — 12,30.

Evidenta prezentei salariatilor primariei, la programul de lucru se {ine prin condica de prezenta. Se
instituie condica de prezenta a aparatului de specialitate al primarului si condica de prezenta a conducerii
Primariei Comunei POROSCHIA.
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Iesirea functionarilor din sediul primariei, in timpul programului de lucru, se face in interesul
serviciului sau in interes personal pe baza aprobarii date de primar, viceprimar sau secretarul general dupa
caz.

Salariatii care din motive de boald nu se prezinta la serviciu, vor anunta compartimentul resurse
umane in cursul zilei, in cel mult 5 ore, urmand sa depuna, la compartimentul Resurse umane, certificatul
medical pana la sfarsitul lunii.

Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea
legala a lucrarilor.

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atribugii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in
afara acestuia.

In trimestrul I al fiecirui an, toti salariatii asigurd arhivarea documentelor compartimentelor
respective In conformitate cu legislatia in vigoare si rdspunde pentru aceasta.

Dupa constituire, numerotare, semnarea procesului verbal de final dosarele se vor pastra pana in
al doilea an de catre persoana care raspunde de arhiva.

Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneazad conform
legislatiei muncii si salarizarii.

Toti salariatii indeplinesc, potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte
normative, prin Hotarari ale Consiliului local sau Dispozitii ale primarului sau incredintate de catre
primar, viceprimar, secretar, sef birou si/sau administrator public.

Toate compartimentele aparatului propriu al Primariei POROSCHIA prezinta anual si ori de cate
ori este necesar rapoarte si informari privind activitatea.

Dispozitii finale

Art. 45 Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor aparatului de
specialitate al primarului Comunei POROSCHIA.

Secretarul general al comunei POROSCHIA si functionarii care au prevazute in fisa postului
atributii specifice de coordonare, conducere si control, au obligatia de a stabili sau, dupa caz, de a
actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului regulament, atributii exprese in fisele de
post intocmite pentru personalul aparatului de specialitate al primarului Comunei POROSCHIA, potrivit
functiei i pregatirii profesionale.

Actualizarea fiselor de post, precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este, de
asemenea, obligatorie ori de cite ori este nevoie.

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini $i atributii noi pentru functionarii publici si contractuali din aparatul de
specialitate al primarului.
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