ROMANIA
JUDETUL BRAILA
COMUNA CHISCANI
CONSILIUL LOCAL S N3
HOTARAREA NR. din 29.11.2022

Privind : aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chiscani

Consiliul Local al comunei Chiscani , Judetul Braila , intrunit in sedinta ordinari la data de
29.11.2022

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare al primarului comunei Chiscani ;

- Raportul comun de specialitate al secretarului general si birou resurse umane,

- Rapoartele de avizare ale comisilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Chiscani,
nr.1, 2 si 3

- PARTEA a VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice
art.365-art.562 , din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- Art.40 din Legea nr.53/2003 —Codul muncii » republicatd , cu modificdrile si completarii
ulterioare

- Prevederile Legii 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicati , cu modificirile si completdrile ulterioare

- prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata.

- Prevederile art. 129 alin. 2, lit. a si lit.d, art. 129 alin. 3 lit. ¢ si art. 129 alin. 7, art. 139
alin. 1 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare ;
in temeiul art 196 alin(1) lit (a) din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare :

HOTARASTE:

Art.1 .Se aproba Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al aparatului de
specialitate al primarului comunei Chiscani » conform anexei , parte integranti din prezenta hotirare.

Art.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub
semndtura functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Chiscani , precum si publicarea pe site —ul institutiei comunei Chiscani.

Art.3.La data intrarii in vigoare a prezentei hotérari , inceteazi aplicabilitatea H.C.L nr.99/
29.11.2019 privind actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chiscani

Art.4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotérérei se insircineazi biroul resurse umane si
secretarul general al comunei Chiscani.

Art.S. Prezenta hotirére se va aduce la cunostintd public prin afisare la sediul primariei si pe si-teul

institutiei si se va comunica Institutiei Prefectului Judetului Braila si Primarului Comunei Chiscani, prin grija
secretarului general al comunei, in conditiile prevazute de lege.

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL
ENACHE MARCELA




- Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

Anexa 1. la HCL nr. AW&? . 020023,

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI CHISCANI, JUDETUL BRAILA

2022
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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Autoritafile administratiei publice locale din comuna Chiscani sunt CONSILIUL LOCAL, ca autoritate
deliberativa si PRIMARUL, ca autoritate executiva.

(2) Administratia publica locala din unitatile administrativ - teritoriale se organizeazi si functioneazi in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice previzute la partea I titlul III si al principiilor generale previzute
in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmitoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(3) Aplicarea principiilor prevazute la alin. (2) nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran si
independent, unitar si indivizibil al Romaniei.
Art.2.(1) Autonomia locala se exercitd de autorititile administratiei publice locale si nu aduce atingere

posibilitéii de a recurge la consultarea locuitorilor prin referendum sau prin orice altd forma de participare
directa a cetdtenilor la treburile publice, in conditiile legii.

(2) Autonomia locala este numai administratva si financiara, fiind exercitati pe baza si in limitele prevazute de
lege.

(3) Raporturile dintre Primaria Comunei Chiscani si autoritatile administratiei publice de la nivelul judetului se
bazeaza pe principiile autonomiei locale, legalitatii , cooperarii, solidaritati , egalitaii de tratament si
responsabilitatii.

(4)in relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre Primdria Comunei Chiscani si autoritatile

administratiei publice de la nivel judetean nu exista raporturi de subordonare, in relatiile dintre acestea existi
raporturi de colaborare.

Art.3.(1) Primaria Comunei Chiscani formatd din primar, viceprimar, secretar general comund si aparatul de
specialitate al primarului este o institutie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor.

Art.4. Sediul Primariei Comunei Chiscani este in judetul Braila, Comuna Chiscani, sat Chiscani, strada
Prinicipala nr.224, telefon 02239664011, fax 0239664011, e-mail primariachiscani@yahoo.com

Art.5. (1) Comuna Chiscani este unitatea administrativ-teritoriald, persoana juridica de drept public, cu capacitate
juridica deplina i patrimoniu propriu.
(2) Comuna Chiscani este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscala si al conturilor
deschise la unitdtile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.
(3) Comuna Chiscani este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea
bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acesta este parte, precum si din raporturile cu alte
persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.
Art.6 (1) Comuna Chiscani este unitatea administrativ - teritoriala de bazi care cuprinde populatia rurald unita
prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din trei sate.
(2) Prin organizarea comunei Chiscani se asiguri dezvoltarea economica, social - culturald si gospodareasca a
localitatilor rurale.
(3) Comuna Chiscani are in componenta ei mai multe localitati rurale denumite sate, care nu au personalitate
juridica.
(4) Satul in care isi au sediul autoritatile administratiei publice comunale este sat - resedintd de comuna.
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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

Art.7. (1) Reprezentarea in justitie a Comunei Chiscani se asigura de catre primar.

(2) Primarul sta in judecata in calitate de reprezentant legal al unititii administrativ-teritoriale, pentru apirarea
drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal.

(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitatd in numele primarului de citre consilierul juridic din
aparatul de specialitate ori de catre un avocat angajat in conditiile legii.

CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL UAT-ului

Art.8 Atributiile primarului.

( 1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutionale , precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a odonantelor 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 conducitori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului Judetean, precum si a
hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previzute de lege , primarul are in
subordine un aparat de specialitate pe care il conduce si raspunde de buna funtionare a acestuia. Aparatul de
specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

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

(5) Primarul Comunei Chiscani indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii :

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

a. 1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil. In exercitarea acestor atributii , a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la
recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al Comunei Chiscani;

a.2. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului ;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

b. 1. participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricaror
proiecte de hotarari , inclusiv ale altor initiatori;

b.2. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociali si
de mediu a unitaii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a Primariei comunei Chiscani;
b.3. participa la sedintele consiliului local si dispune masuri necesare pentru pregitirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;

b.4 .prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

b.5. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de
mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul Primariei comunei Chiscani si le supune aprobarii
consiliului local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unitiitii administrativ-teritoriale:
¢. 1. exercitd functia de ordonator principal de credite;
¢.2. intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;
¢.3 . initiazd , in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;
¢.4. Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial la sediul social principal , cat si la sediul secundar din Lacu Sarat;

d) atributiile privind serviciile publice asigurate cetitenilor , de interes local:

d. 1. 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 interese local;
d.2. ia masuri pentru prevenirea, si dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

Pagina 3 din 51
Documentul de fata este proprietatea Primariei Comunei Chiscani. Reproducerea si difuzarea documentului sunt
in exclusivitate dreptul institutiei . Copiile sunt numerotate si tinute sub control .



Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

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

d.4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ , precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unititii administrativ - teritoriale;

d.5. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz,
a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si
pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

d.6. asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;

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

d.8.asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate
ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale , precum si cu
autoritdfile administratiei publice locale si judetene .

(7) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local se
face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile legii.

(8) In calitate de reprezentat al statului , primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administratiy - teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate
prin aparatul de specialitate.

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

(10) in exercitarea atributiilor ce le revin,primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostintd publica, iar dispozitiile cu
caracter individual produc efecte juridice de la data comunicarii citre persoanele carora li se adreseazi.

Art.9. Atributiile viceprimarului

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

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare al compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a
activitailor si/ sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului comunei Chiscani
nr.280/30.08.2021.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local.

Art.10. Atributiile secretarului general al UAT-ului

(1) Secretarul general al comunei Chiscani 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, stabilirea functionarii aparatului de specialitate al primarului , continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimente din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei Chiscani , indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii:

A') Atributii si responsabilitati in functie de specificul structurilor pe care le conduce si in functie de
limitele de competenta stabilite:
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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

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

participa la sedintele consiliului local ;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, precum si
intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor

( proiecte de hotarari , dispozitiile primarului, HCL);

asigurd 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 ;

asigura pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii i
fundatii, aprobata cu modificari i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea
administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

informeazd presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local ;

asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care
se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul 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;

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar .
comunica hotararile Consiliului local la dispozitiile emise de primarul comunei Chiscani catre Institutiei
Prefectului judetului Braila pentru control si verificarea legalitatii

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

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local

B) alte atributii prevazute de lege sau insiirciniri date prin acte administrative de consiliul local, primar,
avand obligatia:

{
i

- saindeplineasca cu profesionalism , loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu

si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;

- inexercitarea atributiilor ce ii revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu , in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei;

- este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile de lucru

stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale
de zi cu zi;
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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

C) Atributii privind petitiile conform prevederilor OG nr. 27 / 2002: . o
- urmareste rezolvarea la termen a cererilor si petitiilor conform OG nr. 27/ 2002, cu modificarile si
completarile ulterioare;

" D) Atributii in calitate de secretar al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata

asupra terenurilor — Legea nr. 165/ 2013:

E)Atributii privind registrul electoral:
-opereaza direct inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetatenilor romani cu drept de vot;

-asigura intocmirea dispozitiilor privind sectiile de votare si locurile pentru afisajul electoral;

F) Atributii privind comisia de selectionare a documentelor create si detinute de Primaria Comunei
Chiscani.

G) Atributii privind informatiile de interes public - Legea nr. 544 /2001 :

-Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii nr. 544/ 2001;

-Intocmeste si publica rapoartele prevazute de lege si normele metodologice de aplicare;;

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

-in functie de natura informatiilor solicita sprijinul compartimentelor functionale in prezentarea datelor si
documentelor din cerere, precum si in efectuarea de copii ale documentelor identificate;

-in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in care are are loc accesul la informatiile
publice, si poate furniza pe loc informatiile solicitate, daca informatiile nu sunt disponibile pe loc, indruma
persoana sa depuna solicitare scrisa;

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

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

(4) Secretarul general al comunei Chiscani, unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici, indeplinesc, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura
privata.

Art.11. (1) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in concordanta
cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita mijloacelor financiare de care dispune
si cu respectarea dispozitiilor legale.

(2) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal , dupa cum urmeaza:

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

b) personal contractual angajat pe baza de contract individual de munca sau de management, care nu au calitatea
de functionar public si caruia ii sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii si ale OUG nr.
57/2019.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atat functionarilor publici cat si personalului contractual.

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

a) Constitutia Romaniei;
b) Legea nr. 161 /2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a

functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei-Sectiunea a 5-a "Incompatibilitati
privind functionarii publici":
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¢) Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
d) Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL ITI

STRUCTURA ORGANIZATORICA, RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CHISCANI, JUDETUL BRAILA

Art.12. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani , cuprinde,
servicii ,birouri, compartimente, dupa cum urmeaza:

» Primar:
[. Serviciul voluntar situatii de urgenta
[I. Compartiment achizitii publice
III. Birou financiar contabil, impozite si taxe , executari silite , resurse umane, relatii cu publicul
IV. Compartiment juridic

V. Compartiment politie locala

» Secretar general UAT
it VI. Compartiment cultura
‘ VII. Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara, servicii sociale
VIII. Compartiment stare civila
IX. Compartiment registratura, secretariat, arhiva

X. Compartiment registru agricol, cadastru

» Viceprimar
XI.  Compartiment administrativ , paza
XII.  Compartiment urbanism
XIII.  Compartiment mediu

Art.13. In scopul indeplinirii competentelor conferite de lege, Consiliul Local al comunei Chiscani , Primarul
comunei Chiscani, viceprimarul si secretarul general al comunei Chiscani, compartimentele/birourile functionale
mentionate la art. 12 vor realiza urmatoarele atributii specifice:

Art.14 . Responsabilitatii

Functionarii publici si personalul contractual:

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

- inexercitarea functiei publice, au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritagilor si institutiilor publice.

- Auobligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei Chiscani , precum si de a se abtine de
la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

- sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu activitatea Primariei Comunei
Chiscani cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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- sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria
Comunei Chiscani are calitatea de parte;

- sd dezvéluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

- sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire este de
natura sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

- infindeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligafia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Comunei Chiscani .

- inactivitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate.

- in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aiba o atitudine concilianti si sd evite generarea
conflictelor datorate schimbului de parers.

- inexercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sé furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Comunei Chiscani , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

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

Art.15. Principalele atributii ale compartimentelor functionale din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Chiscani :

L. Serviciul Voluntar Situatii de Urgent:
Se subordoneaza direct primarului comunei Chiscani.
Atributii principale:
- Seingrijeste de organizarea activitatii specifice pentru prevenirea si stingerea incendiilor in incinta
sediului Primariei comunei Chiscani precum si a celorlalte cladiri proprietatea comunei Chiscani;

- Asigura prevenirea populatiei asupra dezastrelor naturale si antropice , precum si protectia impotriva
dezastrelor si atacurilor militare;

- Asigura protectia bunurilor materiale si a valorilor culturale;

- Raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitdtilor de prevenire si interventie in situatii de
urgentd , potrivit prevederilor legale , regulamentelor , instructiunilor si ordinelor in vigoare . De
asemenea conduce activitatile cu privire la asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire ,
planificare si desfasurarea activititilor conform planului de pregatire si interventie anuala al serviciului;

- Participa la toate actiunile specifice, de instruire, informare si control organizate de 1.S.U. Briila,
Institutia Prefectului Judetului Braila sau alte institutii;

- Elaboreaza planul anual de pregitire in domeniul situatiilor de urgenta de la nivelul comunei Chiscani pe
; care il prezinta spre avizare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Dunérea” al judetului Briila si
i spre aprobare Institutiei Prefectului Judetului Braila;

- Actioneaza in vederea prevenirii si inlaturarii efectelor situatiilor de urgenta pe teritoriul comunei
Chiscani i propune masuri si actiuni in acest sens;
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Verifica modul in care sunt indeplinite masurile stabilite pentru prevenirea si inldturarea efectelor
situatiilor de urgenta, atat de catre gospodariile populatiei cat si de institutiile de pe raza comunei
Chiscani;

Participa nemijlocit la toate actiunile organizate in vederea imbunatatirii activitatii de prevenire si de
inlaturare a efectelor situatiilor de urgenta;

Organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

Se ingrijeste de incunostiintarea populatiei, prin orice mijloace posibile (afise, anunturi, presa scrisa,
etc.), asupra masurilor stabilite pentru prevenirea, evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenti;
Asigurd misuri organizatorice , materiale si documentele necesare privind instiintarea si aducerea

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

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

Asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenti din zona de competent;

Asigurd incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;
Informeazi primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

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

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

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

Tine legatura cu membrii Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al comunei Chiscani si ii
convoaca in regim de urgentd, la fata locului, pe sectorul de responsabilitate al fiecirui membru, atunci

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

In situatia in care constata ca interventia membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
comunei Chiscani si a populatiei din zona afectati de eveniment nu este suficienti pentru a inlatura

consecintele evenimentului si se impune interventia echipelor .S.U. Briila, soliciti la numarul de telefon
112 interventia acestor echipe;

Raspunde prompt la apelurile populatiei sau ale reprezentantilor 1.S.U. Briila referitoare la interventia la
evenimente care produc situatii de urgenta si ia masurile pe care le considera necesare.

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

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

Pregiteste si asigura desfasurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;
intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;
intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

Urmareste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificiri daca este cazul catre Biroul
Financiar - contabil din cadrul Primariei comunei Chiscani;

Intocmeste, contrasemneaza, pastreaza si arhiveaza toati documentatia specifica privind prevenirea,
evitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta;
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Redacteaza si contrasemneaza note de relatii, informari, situatii, raspunsuri la cererile si sesizarile
adresate primariei si care 1i sunt repartizate spre solutionare;

Isi redacteaza si dactilografiazi toate documentele care emana de la Serviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta al comunei Chiscani;

Intocmeste, redacteaza, dactilografiaza si pastreaza dosarele cu documentele specifice Serviciului
Voluntar pentru Situatii de Urgenté al comunei Chiscani;

Indosariazi , numeroteaza si preda anual documentele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al
comunei Chiscani la arhiva;

Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile , prevenirii i

stingerii incendiilor , primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de la Primarul comunei
Chiscani.

Atributii in domeniul securitatii si sinatatii in munca

Asiguri instruirea angajatilor primariei pe linia securitatii muncii si PSI .
Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii, pentru completarea si /sau aplicarea reglementarilor de securitate i
sdnatate in munca tinAnd seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei precum si ale locurilor de
munca/posturilor de lucru;

Propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca , ce revin angajatilor,
corespunzator functiilor exercitate;

Verificarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti angajatii , a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitétii si sdnatatii in
munca;

Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire , stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare loc
de munca , asigurarea informarii si instruirii angajatilor in domeniul securitétii si sanatatii in munca i
verificarea cunoasterii si aplicarii de catre angajati a informatiilor primite;

Elaborarea programului de instruire testare la nivelul institutiei;

Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare , avertizare , semnalizare de urgentd, precum si
a sistemelor de sigurantd;

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

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are
motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

sa coopereze cu angajatorul si/sau angajatii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii i securitatii angajatilor;

II. Compartiment achizitii publice

Se subordoneaza direct primarului Comunei Chiscani.

Atributii principale:

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital , daca este cazul;

Utilizeaza mijloacele electronice puse la dispozitie de catre SICAP;

Participa la eleborarea si dupa caz , actualizarea , pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente/birouri ale autoritatii contractante , strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice;
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Participa la eleborarea sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor suport , in cazul organizarii unui concurs de solutii , a documentatiei de concurs , pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate ;

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

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea 98/2016
privind achizitiile publice , cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeaza achizitiile directe;

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

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

Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

intocmeste caietul de sarcini;

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

intocmeste nota estimativi a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitii
publice;

lntocmeste rapoarte de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitii publice;

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

Intocmeste procese verbale la deschiderea ofertelor;

Analizeaza ofertele depuse;

Verifica existenta certificatelor de urbanism necesare in cazul demararii achizitiei publice , a studiului de
fezabilitate sau expertize tehnice , precum si existenta Autorizatiei de Constituire inainte de demararea
atribuirii unui contract de achizitie publica de lucrari de constructie si valabilitatea acestora;

Emite hotararile de adjudecare , primeste contestatiile si intocmeste rezolutii la contestatii;

Asigura transmiterea catre ANAP a situatiei contractelor de atribuire;

Intocmeste contractele de achizitii publice impreuna cu compartimentul juridic;

Stabileste si raspunde de cuantumul si modul de constituire a garantiei de buna executie in functie de
complexitatea contractului , asigura gestionarea garantiilor de buna executie si emite scrisorile de
restituire a acestora;

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

Planifica realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari;

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

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

Raspunde de respectarea clauzelor contactuale si gestionarea contractelor;

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

Aplica corect legislatia in vigoare privind achizitii publice;

Participd la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice ,tindnd seama de termenele legale prevazute pentru publicarea anunturilor, depunerea
ofertei , duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea efertelor, precum si de orice alte termene
care pot influenta procedura

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

Urmdreste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucrari compartimentelor, care vor urmari
derularea contractelor precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

Opereazd modificdri sau completari ulterioare in programul anual de achizitii , cand situatia o impune , cu
aprobarea conducatorului institutiei si avizul biroului financiar-contabil;

Elaboreaza strategia de achizitii publice;
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[
i

Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;

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

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

Relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

Raspunde de exactitatea corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucrérile incredintate;
Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

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

fntocme§te programul de elaborare a documentatiilor tehnico —economice necesare realizirii obiectivelor
de investitii aprobate de Consiliul Local Chiscani;

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

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

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

Verifica lucrarile suplimentare (NCS-urile), precum si lucrérile de renuntare daci este cazul;

Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apa , gaze natural si diverse
prestarii de servicii ,

Asigura secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investifii contractate si convoaci membrii
comisiei;

Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionali , care i se
incredinteaza de conducitorul institutiei;

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

Redacteaza si intocmeste proces verbal receptie aferente produselor, serviciilor si lucrarilor ce vor fi
achizitionate la nivelul comunei Chiscani , in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind
achizitiile publice;

Arhiveazi documentele create si le preda pe baza de proces verbal arhivarului;

Pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitatile desfasurate;

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

ITII.  Biroul financiar contabil , impozite si taxe, executiri silite, resurse umane, relatii cu publicul

Se subordoneaza direct Primarului comunei Chiscani.

a) Atributii financiar contabile
Organizarea si asigura efectuarea corecti si la timp a inregistririlor in contabilitate cronologic si
sistematic , potrivit planurilor de conturi si normelor legale emise de institutiile de reglementare legali ,
pe baza documentelor justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale;
Elaboreaza si implementeaza sistemul de evidentd contabila a institutiei comunei Chiscani;

Asigura intocmirea si arhivarea documentelor Justificative si a registrelor contabile conform legislatiei in
vigoare;
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Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

Intocmeste si verificd corectitudinea inregistrarilor contabile;

Inregistreaza si raspunde de evidenta cheltuielilor cu bunuri si servicii , cheltuieli de personal, alte

cheltuieli curente i cheltuieli de capital;

intocmeste propunerea de angajarea cheltuielii — angajamentul bugetar individual / global — ordonantare

de plata ;

Verifica, conform OMFP nr. 1792/2002 cu modificarile si completarile ulterioare privind angajarea,

lichidarea ,ordonantarea si plata cheltuielilor,daca sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea

cheltuielilor,nr. inregistrare registratura,documentele care atesta obligatia de plata cu viza ,,Bun de platd

", viza ce se acorda de ordonatorul principal de credite sau inlocuitorul acestuia, conform dispozitiei

conducatorului unitatii,angajament legal (contract, comanda ,etc )referat de necesitate, oportunitate

.incadrarea in angajamentele legale si bugetare;

Intocmeste ordinele de platd/CEC/ dispozitie de plata dupa obtinerea vizei de BUN DE PLATA,;

Inregistreazi in contabilitatea institutiei publice intrarile de active fixe corporale, in functie de modul de

intrare al acestora, de apartenenta la domeniul public sau privat precum si de faptul daca sunt sau nu

amortizabile;

Are acces la functionalitatile sistemului national de raportare FOREXEBUG pe baza de certificat digital

calificat ,semneazi si transmite documente electronice;

Detine urmatoarele roluri pentru functionalititile sistemului FOREXEBUG:

a) Vizualizare rapoarte

b) Acces la aplicatia Control Angajamente Bugetare

¢) Vizualizare informatii din aplicatia control angajamente bugetare , semnare si transmitere documente
electronice;

Reprezinta institutia alaturi de ordonatorul principal de credite in raporturile cu autoritatile si in special

cu Administratia Financiara;

Urmareste permanent legislatia din domeniul financiar- contabil s1 asigurd respectarea acesteia;

Coopereazd cu Consilierul Juridic al institutiei cu privire la legislatia economici in vigoare;

intocme§te si verifica balanta, bilantul lunar/trimestrial /anual, inventarul institutiei, darile de seama

lunare trimestriale si anuale;

Intocmeste situatii financiare trimestrial / anual si rapoarte la solicitarea ordonatorului principal de

credite si a consiliului local sau a altor persoane abilitate;

Elaboreaza bilantul contabil al institutiei la sfarsitul fiecarui an financiar;

Realizeazi contul de rezultate si al balantei;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor salariale , materiale cu respectarea disciplinei financiare

.in conformitate cu actele normative in vigoare;

Asigurd intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezinta spre insusire primarului;

Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile necesare si legale

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

Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru acestea.

Tine evidenta si verificd permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu
respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii fondului de
rezerva bugetara pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhici ordonatorului principal de credite;
Asigurd pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, culturd si sanatate, la nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local;

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

Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de credite;

Asigurd intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare;
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i Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

- Exercita la nivelul Primariei comunei Chiscani viza de control financiar preventiv propriu aferenta
veniturilor;

- Asiguri intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice biroului , cu respectarea
confidentialitatii datelor si documentelor;

- Participa la sedintele de Consiliul Local atunci cand intocmegste referate spre aprobare;

- Organizeaza inventarierea patrimoniului primdriei, valorificarea rezultatelor obtinute i asigurd masuri
pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati;

- Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care ii sunt solicitate;

- Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeazd comisii pentru inventarierea acestora;

- Intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local al Comunei Chiscani, colaborand
in acest scop cu toate compartimentele de specialitate ale comunei Chiscani si cu institutiile de stat ,
pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;

- Pregateste lucririle de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le prezinta
ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobarii Consiliului Local cu respectarea
prevederilor Legii bugetului de stat, a prevederilor legii 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificarile in sintetic §i pe fiecare autoritate in parte;

- Colaboreaza cu salariatii din cadrul biroului si din celelalte servicii/ compartimente ale Primariei in

—~ scopul administrarii eficiente a creantelor fiscale;
- Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;
- Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru biroul financiar
, contabil;
- Pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalititile programelor de contabilitate
utilizate (INFOPRIM, FOREXEBUG) si legislatia specifica;
- Gestioneazi problemele intervenite pe parcursul utilizirii programului informatic integrat INFOPRIM si
ia legdtura cu operatorul de program pentru remedierea deficientelor;
- Asigurd intocmirea si arhivarea documentelor justificative si a registrelor contabile conform cu legislatia
in vigoare;
- Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild , in conformitate cu prevederile legale in vigoare pe
urmatoarele actiuni:
e Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire , astfel incat sa raspunda
- cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar
Contabilitatea mijloacelor banesti
Contabilitatea deconturilor
Contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare
| - Raspunde de cunoasterea si respectarea legislatiei;
- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani;
- Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeazi arhivarea lor , precum si salvarea datelor
informatice.

b) Atributii impozite si taxe, executarii silite
Realizeaza asezarea impozitelor si taxelor locale , participand astfel la realizarea veniturilor bugetului
local , prin date certe , pe baza carora se vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local si conduce
matricola de evidentd a contribuabililor persoane fizice si juridice , a bunurilor supuse impozitelor si taxelor
locale;
- Supravegheaza asupra modului in care contribuabilii , isi respectd obligatiile pe care le au fata de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea , declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si atrage
venituri suplimentare la bugetul local;

- Realizeazd confruntarea autorizatiilor de construire emise de compatimentul Urbanism , cu baza de date

a biroului de Impozite si taxe locale, pentru identificarea imobilelor noi construite , care nu au fost declarate
dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;
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- Organizeaza actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public . In cadrul
acestor actiuni va identifica in teren bunuri impozabile( firme montate, reclama , afise precum si bunuri care
ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, in vederea taxarii,
- Elaboreaza lunar programul de inspectie fiscala , care cuprinde societitile care vor fi supuse controlului
fiscal in luna respectiva. Programul de control va fi avizat si de catre conducitorul unitatii. In urma avizarii
programului de control se intocmesc Avizele de inspectie fiscald, care se expediaza prin postd , cu confirmare
de primire;
- Inregistreaza si verifica declaratiile de impunere persoane fizice si juridice;
- Emite si transmite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice bugetului local precum si borderouri de debite si scideri in ceea ce
priveste sarcinile fiscale ale contribuabililor persoane fizice si juridice;
- Solicita contribuabililor persoane fizice si juridice toate informatiile si actele care stau la baza intocmirii
declaratiilor de impunere;
- Elibereaza autorizatii/ avize de functionare pentru persoane juridice in conditiile legii;
- Intocmeste listele de solduri la finele anului pe contribuabili persoane fizice si juridice pe surse de
venituri;
- Opereaza si verifica declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport si inregistrarea in
REMTI persoane fizice si persoane juridice si tine evidenta registrului mijloacelor de transport persoane
- fizice si juridice;
- Intocmeste, elibereaza si arhiveazi certificatele fiscale ale peroanelor fizice si juridice;
- Gestioneaza arhiva cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Chiscani atat persoane fizice cét si
persoane juridice;
- intocmegte raportul de specialitate pentru adoptarea hotararilor de consiliu local care au impact asupra
impozitelor si taxelor locale:
- Sa consemneze constatdrile proprii in actele de control intocmite , bazdndu-se pe date si fapte reale ,
exacte, raspunzand de calitatea controlului si de masurile luate operativ si de cele propuse a se lua , la actele
| de control se atasezd anexe , privind explicitarea constatirilor si a masurilor luate si dispuse privitoare la
calcularea majorarilor de intarziere , stabilirea sumelor suplimentarea pe categorii de venituri ale bugetului ,
explicitarea bazelor de calcul dupi caz a unor amenzi contraventionale , precum si oriciror documente in
copie ce pot fi relevante pentru stabilirea corecti a impozitelor si taxelor locale datorate
- Sa prezinte toate materialele de control (rapoarte de inspectie fiscala , procese-verbale de contraventie ,
note de constatare, note unilaterale, note de prezentare, dupa caz) la temenele stabilite pentru terminarea
controlului in cauza conform declaratiilor, si sa intocmeasca operativ la si dupa depunere, proiectele de
valorificare pe tipuri de documente ( proiecte privind solutionarea contestatiilor , continand punctul de vedere
al organului de control privind solutionarea contestatiilor)
- Gestioneaza seriile i numerele alocate aferente documentelor cu regim special din cadrul biroului
financiar- contabil , impozite si taxe,executari silite,resurse umane.
- fntocmegte op-uri necesare functiondrii biroului impozite si taxe si descarca, inregistreazi si arhiveaza
extrasele de cont
- Saasigure intocmirea oportuni a fisei cu rezultatele controlului, material de documentatie , privind
platile operative pe materii fiscale , instrumentate la control si orice alte informari si materiale solicitate prin
conducerea biroului din care face parte;
- Saia, sau sa propuni organelor competente , potrivit legii in timpul si ca urmare a controlului, toate
masurile corespunzitoare pentru stoparea , corectarea si prevenirea abaterilor constatate si inscrise in actele
de control;
- Sadiscute pe parcursul efectudrii controalelor cu factorii de conducere si responsabilii controlati de la
agentii economici sau cu expertul, consilierul acestora desemnat, dupa caz, toate constatarile si masurile luate
- sau propuse a se lua , in cadrul unor termene precise si cu responsabilitdti ,inserarea , dupa caz , a
| eventualelor obiectiuni formulate in timpul controlului de catre agentul economic , la actul de control, in care
se va raspunde operativ;
- Sasolicite contribuabililor toate informatiile Justificative sau explicative referitoare la declaratii sau alte
documente supuse controlului;
- Inregistreaza in sistemul informatic procesele verbale de amenzi al persoanelor fizice si juridice;
- Raspunde de evidenta informatizata a amenzilor , descarcarea chitantelor referitoare la amenzi, prin
corelarea cu procesele-verbale care au fost platite a altor institutii sau on-line:

i
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- Lacererea contribuabililor, elibereaza adeverinte sau copii dupa procesele verbale de contraventii,
extrase de rol privind inregistrarea in evidentele fiscal a amenzilor sau a platilor acestora;

- Sa utilizeze pe durata deplasarilor la agentii economici repartizati conform programelor lunare de
activitate , intreg fondul de timp disponibil , pentru control si incheierea actelor la agentul controlat;

- Aplicd, executd si studiaza prevederile legale care reglementeazi executarea creantelor bugetare de
natura fiscala precum si a amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul local;

- Transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitifi de intarziere
si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

- Efectueaza si verifica indeplinirea procedurilor de executare a creantelor bugetare aflate in evidenta
biroului;

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

- Coordoneaza activitatea cu privire la intocmirea actelor necesare executirii silite;

- Intocmeste , transmite dosarele de executare silita pentru persoane fizice si juridice,

- lamasuri de identificare a debitorilor , urmarirea si executarea debitelor , precum si de confirmare in
termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la alte organe , institutii;

- Colaboreazi cu institutiile bancare , organe de politie municipal i cu alte organe ale administratiei
publice locale in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare silita;

- Analizeaza si hotareste masurile de executare astfel incat realizarea creantei sa se facd cu rezultate
avantajoase in interesul imediat a bugetului local , dar tinind seama de drepturile si obligatiile debitorului
urmarit;

- Asigurd si organizeaza , cand este cazul , ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

- Numeste custodele si administratorul de sechestru;

- Intocmeste si transmite procesul verbal de sechestru;

- Participa la actiunile de valorificare a bunurilor sechestrate intocmind documentatia necesars;

- Efectueaza sau soliciti evaluarea bunurilor sechestrate;

- Verifica si urmareste respectarea de citre debitori , persoane fizice si juridice , a termenelor de plati din
esalonare si a conditiilor in care a fost acordati inlesnirea:

- Transmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalititi de intarziere
si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

- Efectueaza analize si intocmeste informari in legétura cu constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor,
rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;

- Efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala. in functie
de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primirie;

- Verifica persoanele fizice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si
taxe;

- Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor
fizice care au calitatea de contribuabili;

- Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor si propune
solutii de rezolvare;

- Verifica persoanele juridice asupra determinirii materiei impozabile reale, precum si asupra stabilirii
impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si taxe;

- Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor
Juridice care au calitatea de contribuabili;

- Intocmeste planul de control lunar, astfel incat sa asigure verificarea tuturor persoanelor juridice in cadrul
termenului legal de prescriptie;

- Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

- Transmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor, penalitatilor de
intarziere si amenzilor stabilite persoanelor Juridice;

- Efectueaza analize i intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei;
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f
i

- Insituatia in care debitorii nu pot fi supusi procedurii de executare silita prin poprire , nefiind indeplinite
conditiile prevazute de actele normative in vigoare , se trece la executarea silita a bunurilor mobile si imobile
si la valorificarea acestora;

- Asigurain scris ingtiintarea bancilor si a tertilor popriti pentru sistarea totala sau partial a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac plata in termen legal;

- Asigura incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

- Calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de intrziere, penalititile sau alte sume, cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

- Pe baza datelor detinute, analizeazi §i hotaraste masurile de executare silitd in asa fel incat realizarea
creantei s se facd cu rezultate cat mai avantajoase, {inind seama de interesul imediat al Consiliului Local, cét
si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

- Intocmeste dosar de insolventd la persoanele fizice si juridice si inainteaza citre compartimentul
Juridic documentele necesare pentru solutionare;

- Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separati si urmireste starea de insolvabilitate pentru
acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

- Solutioneaza contestatiile impotriva modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale datorate bugetului
local de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

- Intocmirea referatelor privind solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrative fiscal emise de
biroul Impozite si Taxe Locale Chiscani;

- Intocmirea referatelor si a proiectelor de hotarare , initiate de citre biroul Impozite si taxe Locale
Chiscani cum ar fi: proiecte de hotirare privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, privind instituirea
sechestrelor asiguratoare, privind acordarea de facilitati fiscale contribuabililor persoane fizice si juridice,
stabilire a procedurilor si criteriilor in baza carora se acordi facilitati fiscal , in limita competentelor legale;
- Intocmeste formele de compensare virare si restituire a plusurilor din incasari dupa aprobarea
ordonatorului principal de credite;

- Verifica la finele fiecarei luni virsarea sumelor incasate in cursul lunii respective si intocmeste registrul
de partizi pentru contribuabili persoane juridice;

- Actualizeaza permanent baza de date informatice privind materia impozabila de pe raza comunei
Chiscani;

- lInregistreaza , gestioneazi si arhiveaza contractele de inchiriere pentru persoane fizice si juridice;

- Acceseazi serviciile oferite de sistemul informatic PATRIMVEN conform drepturilor stabilite de
administratorul de interoperabilitate ;

- Raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in conformitate cu drepturile conferite
in sistemul informatic si atributiile de serviciu;

- Urmareste valabilitatea contractelor de inchiriere persoane fizice si Jjuridice si intocmeste acte aditionale
de prelungire sau dupa caz;

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

- Raéspunde de registrul de rol si matricola;

- Instiinteaza debitorul persoana fizica si juridica asupra obligatiilor existente si solicita efectuarea platilor
in termenul legal;

- Efectueaza deplasari in teren in scopul verificarii impunerii impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de catre persoane fizice si juridice;

- Efectueaza operatiuni de indentificare a contribuabililor care nu sunt gasiti la sediul social si/sau punctul
de lucru , solicita informatii de la autoritatile competente;

- Solutioneaza si raspunde in termen legal la cererile si sesizarile adresate de contribuabili care tin de
competenta compartimentului sau;

- Intocmeste emite si transmite instiintari de plata , somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a popririi,

procese verbale de sechestru pentru contribuabilii persoane fizice si Juridice care inregistreaza debite restante
la bugetul local;

- Intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la lichidatori , politie , parchet , experti executori ,
notari publici , instante;
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- Urmareste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent si propune scoaterea din evidenta
sau trecerea in evidenta separata a persoanelor fizice si juridice radiate de la Oficiul Registrului Comertului
sau a celor aflate in stare de insolventa.

- Colaboreaza cu salariatii din cadrul biroului si din celelalte compartimente ale Primariei in scopul
administrarii eficiente a creantelor fiscale;

- Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitatile desfasurati;

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

- Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

- Indruma contribuabilii privind depunerea declaratiei unice conform protocol ANAF;

- Confirma debitele transmise de catre alte organe ficale;

- Efectueaza rectificari , impuneri si incetari de rol persoane fizice si juridice;

- Analizeaza , solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si taxelor
locale in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru biroul Impozite si
taxe, executari silite;

- Intocmeste referate privind bunurile mobile si imobile ale contribuabililor la solicitarea celorlalte
compartimente din cadrul Primariei comunei Chiscani;

- Verificd contul de executie lunar si efectueazi inchiderea lunara a veniturilor;

- Indosariazi documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor , precum si salvarea datelor
informatice;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani;

- Incaseazi taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea termenelor de
plata;

- fntocme§te borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- Completeazi zilnic Registrul de Casi si Foaia de Varsamant;

- Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- Ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariilor personalului din cadrul primariei, precum si
alte plafi numerar ce sunt suportate de la bugetul local;

- Ridici extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp contabilului;

- Urmdreste respectarea Regulamentului operatiunilor de casa;

- Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigura
intocmirea corectd a jurnalelor de casi;

- Asigurd aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;
- Incaseazi contibutii, amenzi si alte venituri ale bugetului local, precum si accesoriile acestora, cu
respectarea Tncadrarii in clasificagia bugetara aprobatd prin legislatia privind finantele publice;

- Participd la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

e  -arhiveaza chitantele emise in ordine cronologica;
* -intocmeste lista ncasirilor zilnice centralizati cu numerarul din casieria proprie;
®  -semneazi lista incasarilor zilnice pe care o arhiveazi in fata chitantelor;

- Sumele rdimase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare;

- Se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specifice activitatii pe care o
desfasoara in cadrul Primériei Comunei Chiscani :

- Raéspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intrd in sfera de competenta a
casierului;

- Sarespecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicati , cu modificarile si completarile ulterioare in cee
ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

- Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru biroul impozite sit
axe , executari silite;

¢) Atributii resurse umane
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Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor din cadrul
aparatului de specialitate si rispunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor —recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
instituiei, pe site-ul ANFP ,in mass-media locali si la sediul acesteia;

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

Efectueaza lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminati si determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publici si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

Colaboreaza cu personalul de conducere (secretar general comuni ) in vederea intocmirii figelor de post,
raspunde si ine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

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

Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget in cadrul biroului
financiar- contabil;

Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihn, in vederea aprobiarii de citre
Primar si uméreste respectarea ei;

Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti baza;

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

Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese, in aplicatia e-Dai si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in
vigoare. Raspunde de transmiterea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor
aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institugiei confom legii;
Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate alituri de
Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenti a salariatilor si Registrul de evidenti a functionarilor
publici, conform legislatiei in vigoare;

Indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea , modificarea , suspendarea sau incetarea contractelor
de munca si completeazda REVISAL , in conformitate cu prevederile Codului muncii si ale altor acte
normative specifice;

Solicita i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual;

Réspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor pe care il supune aprobarii
Primarului; raspunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare
profesionala;

La solicitarea justificata a secretarului, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute n statul de functii;

Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de care este coordonat
metodologic;

Réspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncs;

Réaspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

Acordarea de consultanta si asistenta functionarilor publici si personalului contractual din cadrul institutiei
publice cu privire la respectarea normelor de conduita :

Monitorizarea aplicarii prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei publice ;

Asigurd si urméreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei muncii;
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- Asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atat a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

- Urmdreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

- Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual;

- Pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale ,dosarele functionarilor
publici si personalului contractual al primariei;

- Asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative care apar pe parcurs ,

,: in concordantd cu structura organizatorici si numarul de posturi aprobate de consiliul local s

- Réspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade , trepte superioare sau
functii de conducere;

- Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

- Asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizirii concursurilor pentru
ocuparea acestora;

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

- Raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate $i nu poate fi obligat in nici o circumstanta de cétre nici o persoani
fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

- In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici unei
ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

- intocmeste lunar statele de plata pentru personalul aparatului de specialitate al primarului , in baza
pontajelor

- Intocmeste lunar statele de plata pentru indemnizatiile alesilor locali ;consilierilor locali, indemnizatii
handicap , salariile asistentilor personali

- Urmdreste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea , promovarea si salarizarea personalului din
aparatul de specialitate al primarului comunei Chiscani

- Lasfarsitul anului intocmeste impreuna cu fiecare compartiment in parte graficul privind programarea
concediilor

- Tntocmeste actele aditionale si le actualizeazi cu majorarile salariale conform legislatiei in vigoare

- Indosariazi documentele cu care lucreaza si supervizeaza arhivarea lor , precum si salvarea datelor
informatice.

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

- Intocmirea , completarea si actualizarea permamenta a dosarelor profesionale ale angajatilor aparatului de
specialitate al primarului comunei Chiscani

- Indeplineste atributiile consilierului de etica privind probleme de etica si monitorizeaza respectarea
normelor de conduita conform Codului de conduita a functionarilor publici stabilite prin OUG 57/2019;

- Responsabilitatile privind actualizarile Codului de etica pentru functionarii publici si personalul contractual
intra in sarcina consilierului de etica;

- Consilierul de etica analizeaza riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea personalului si
care ar putea determina o incalcare a principiilor si standardelor de conduita;

- Consilierul de etici, monitorizarea respectarii normelor de conduita si verificarea inventarierii anuale a
functiilor sensibile;

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

d) Atributii relatii cu publicul
- asigurarea activititii de relatii publice;
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- desfasoara activitati de primire, evidenta si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei Guvernului
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificéri prin Legea
nr. 233/2002 , prin:

- primirea si inregistrarea petitiilor

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

- urmarirea solutionarii si redactérii in termen a raspunsului;

- expedierea raspunsului catre petitionar , clasarea si arhivarea petitiei

- trimiterea petitiilor gresite, indreptate , in termen de 5 zile de la inregistrarea autorititilor sau institutiilor
publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

- intocmirea semestriald a raportului de activitate de solutionare a petitiilor

- Efectueazi arhivarea petitiilor si clasarea celor anonime;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani cu privire la relatiile cu
publicul;

IV.  Compartimentul juridic
Se subordoneaza direct Primarului comunei Chiscani.

Atributii principale:

- Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Suprema de Justitie);

- intocmeste si depune: actiuni civile, intimpinari si recursuri privind interesele administratiei publice
locale ale Comunei Chiscani;

- Formuleazi plangeri penale pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei:

- Promoveazi cereri de chemare in judecats, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in pretentii,
anulare acte administrative, constatarea nulitatii absolute a unor acte etc., cereri de interventie, cereri de
achitare, cereri de renuntare la judecati, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc. pe care le supune
Primarului spre avizare;

- Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

- Pentru o buna apirare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza: intimpinari, interogatorii si raspunsuri
la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridici exceptii;

- Exercita ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotérarilor nefavorabile;

- Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

- Formuleaza cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care Primaria Chiscani justifica un interes;

- Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
Jjudecatoresti;

- Comunici executorilor judecitoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele
proprii de executare silita;

- Urmdreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;

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

- Urmareste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin hotararile
Consiliului local;

- Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea compartimentului;

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

- Primeste si prezinti documentele de la compartimente/ birou pentru mapa de semnturi la primar,
viceprimar, secretar;

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

- Urmadreste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru , atributiile si competentele
Primdriei si Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
cetatenilor, a sesizarilor ,reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora, urmireste
rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea
corecta a dispozitiilor legale;
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Urmareste efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei data de primar;

Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in sedintd de
Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei;

Réspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe compartiment;

Raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Participa, dupa caz, la audientele acordate de cétre primar, viceprima,r secretar;

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate;

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

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

Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice, conventii,
acorduri, acte administrative etc

Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in baza Legii
nr.10/2001;

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

Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor sau
despagubiri, dupa caz;

Se deplaseaza in teren alaturi de ceilalti membrii ai Comisiei locale de aplicare a legilor

fondului funciar pentru punerea in posesie a proprietarilor pentru aplicarea sentintelor
Judecatoresti definitive si irevocabile respectiv pentru solutionarea pe cale amiabila a

neintelegerilor pentru a preintampina pe aceasta cale cresterea numarului de procese;

Urmareste valabilitatea comisiilor constituite prin hotararea consiliului local sau dispozitia

primarului si face demersurile necesare pentru actualizarea acestora

Intocmeste contractele(de concesiune, inchiriere, comodat, delegare a gestiunii,

administrare, etc.) protocoalele, conventiile, acordurile si regulamentele ce urmeaza a fi incheiate de catre
institutie, acordurile de asociere / cooperare cu alte institutii / autoritati din tara sau strainatate, precum si
actele aditionale la acestea

Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de inchiriere,
concesionare, prestari servicii, vanzare, contracte de munca) orice alt contract, act juridic emanat de
institutie;

Urmareste valabilitatea/durata contractelor de delegare a gestiunii, concesionare, inchiriere,

comodat, administrare, protocoalelor, conventiilor, acordurilor, documentelor de asociere /

cooperare, etc., propune prelungirea/modificarea/completarea acestora atunci cand se impune,urmareste
indeplinirea obligatiilor asumate de partile contractante si inainteaza autoritatiiexcutive/deliberative
rapoarte cu cele constatate si propuneri de solutionare a problemelor intervenite:

Réaspunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeazi a fi casate sau conservate;
Participa la actiunile necesare bunei desfasurari a alegerilor, referendumurilor si

recensamintelor;

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

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

Raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalititii actelor intocmite de citre alte
compartimente;

Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea persoanelor pe functii,
categorii, grade, trepte;
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Participa, la solitarea compartimentului de asistentd sociald, aprobati de primar, la efectuarea anchetelor
sociale efectuate din oficiu sau la solicitarea altor institutii abilitate
Se preocupa de respectarea de catre institutie si angajati a prevederilor legale in domeniul
protectiei datelor cu caracter personal si in domeniul informatiilor clasificat;
Raspunde de corectitudinea datelor din lucrarile intocmite si de formularea clara, concisi a
documentului intocmit;
Réspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoana
fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;
in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus nici
unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora
Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in
functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiali sau penalz;
Pentru pagubele produse cu vinoviie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal a
sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de institutie, in calitate de comitent,
unor terfe persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeazi
raspunderea civila a functionarului public
Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionali , care i se
incredinteaza de conducatorul institutiei
Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.
Raspunde disciplinar , contraventional, material , civil sau penal dupa caz pentru incilcarea indatoririlor
de serviciu
Sa respecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd , cu modificirile si completarile ulterioare in
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

V. Compartiment politie locali

Se subordoneaza direct Primarului comunei Chiscani .

V.1 Atributii specifice postului:
V.1.1). atributii in domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locali are

urmatoarele atributii:

Executa serviciul de patrulare in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranti publici a
unitatii administrativ teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei localitatii

Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitétilor/subdiviziunilor administrativ -
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti
publica
Participa, impreuna cu autoritétile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la activititi de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori catastrofe, precum side
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor sau
a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazi la incredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

Constata contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei privind
regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor
fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea

cainilor fard stapan despre existenta acestor cAini si acord sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la addpost;
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Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului din institutiile sau serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

Participd, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum
si a altor asemenea activitdti care se desfagoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ teritoriale ale Comunei
Chiscani;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice locale, pentru
faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

Executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penala si instantele de
Jjudecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ - teritoriald, pentru persoanele care locuiesc
pe raza de competent;

Participd, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii stradale;

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

Asigura masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;

Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

in cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale procedeaza conform dispozitiilor art. 293 din
Legea nr. 135/2010 privind Codul de procedura penals, cu modificirile si completarile ulterioare

In cazul executrii in comun cu unitatile/structurile Politiei Romane sau cu cele ale Jandarmeriei
Roméne a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurdrii ordinii publice ori pentru dirijarea
circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneazi sub coordonarea directs a Politiei Romane sau a
Jandarmeriei Romane, dupi caz

conform dispozitiei nr.376/02.10.2018 indeplineste atributiile Comisiei de stabilire , constatare si
controlare a impozitelor , taxelor locale si alte venituri ale bugetului local .

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

atributii:

Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul de a
efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

Verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind

functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistent in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;

Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenti, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

Participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural - artistice, sportive, religioase sau

comemorative, dupa caz, precum si de alte activitdi care se desfisoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenti;

Acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;
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Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se
impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitar;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima admisa
si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducitorilor
acestor vehicule;

Constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incédlcarea normelor rutiere de citre pietoni, biciclisti,
conducdtori de mopede si vehicule cu tractiune animali;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia
in zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stdpén sau abandonate pe terenuri

aparfinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ -
teritoriale;

Coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Aplicd prevederile legale privind regimul Juridic al vehiculelor fira stipan sau abandonate pe terenuri

apartinand domeniului public sau privat al statului ori al comunitétilor/ subdiviziunilor administrativ
teritoriale

in cazul constatarii unor degradari ale mobilierului stradal , suprafetei carosabile , lucriri nefinalizate |,
lipsd capace de canalizare , distrugeri stélpi de iluminat , prabusirii de arbori semnaleaza aceste
evenimente prin consemnarea in raportul de activitate intocmit zilnic in vederea informarii conducerii
institutiei , pentru a se dispune luarea masurilor legale.

V.2 Atributii generale postului

V.2.1.Atributii in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locali are
urmatoarele atributii:

Efectueaza controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fira autorizatie de construire
sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu , impreuna cu personalul
specializat din cadrul Primariei Comunei Chiscani;

Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale , impreuni cu personalul specializat din cadrul
Primariei Comunei Chiscani;

Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activititii
economice, impreuna cu personalul specializat din cadrul Primariei Comunei Chiscani;

Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritailor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes

local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participi la
aceste operatiuni specifice;

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

Executa serviciul de patrulare in zona de competentd pentru combaterea depozitarii deseurilor de orice fel
pe domeniul public al comunei Chiscani si constata contraventii , aplic sanctiuni in baza legislatiei in
vigoare , respectiv HCL al Comunei Chiscani
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Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitaii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale pentru prevenirea declansdrii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri materiale

Sesizeaza autoritatilor si institugiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

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

[dentificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

Verifica asigurarea salubrizirii strazilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

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

Verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

V.2.3.Atributii in domeniul activititii comerciale, politia localii are urmiitoarele atributii:

Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorittile administratiei publice locale,
impreuna cu personalul specializat din cadrul Primiriei Comunei Chiscani

Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru céntare, a avizelor si
a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice
centrale si locale, impreuna cu personalul specializat din cadrul Primariei Comunei Chiscani ;

Verificé respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios, impreuna cu
personalul specializat din cadrul Primariei Comunei Chiscani 8

Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice, impreuna cu personalul specializat din
cadrul Primariei Comunei Chiscani:

Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ —
teritoriale a comunei Chiscani sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

Verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
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Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

Verifica , in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activititi de productie, comert sau prestiri de
servicii desfasurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale si inainteazi citre organele abilitate
spre solutionare

V.2.4. Atributii in domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urmitoarele atributii:

V.2

Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute de
lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, in conformitate cu Regulamentul GDPR nr.679/2016;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedina si actele de identitate ale cetédtenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
prevézute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidenti a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate i a minorilor cu varsti peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

.5. Atributii in calitate de operator/user/administrator din cadrul Primiriei Comunei Chiscani

cu derulare si monitorizarea procesului de supraveghere video , in baza Dispozitiei nr.9/22.01.2019 :

Asigura desfasurarea in bune conditii a supravegherii video a sistemului tehnic de supraveghere video cu
circuit inchis amplasat la sediul Politiei Locale Chiscani din incinta Camin Cultural Sat Chiscani,
Comuna Chiscani, str. principala , nr.224 , putind beneficia eventual sau la cerere de asistenta
personalului specializat IT;

la masurile necesare pentru a asigura securitatea datelor cu caracter personal

Asigura confidentialitatea prelucririi datelor;

Asigurd luarea masurilor tehnice /organizatorice si de manevrabilitate adecvate pentru protejarea
datelor , impotriva distrugerii accidentelor sau ilegale , pierderii , modificarii , dezvaluirii sau accesului
neautorizat

Verifica la inceputul si finalul programului , functionarea sistemului de supraveghere video cu circuit
inchis , intocmind raportul de monitorizare video si consemnand in raportul de monitorizare video
eventualele disfunctionalitati si persoane desemnate din cadrul altor structuri abilitate in prelucrarea
datelor cu caracter personal

Se asigura de integritatea echipamentelor

Se asigura ca data si ora sistemului de operare este corecti si ca sistemul functioneaza pe intreg
intervalul orar desfasurérii serviciului , respectiv pe durata celor 8 ore alocate serviciului unui agent;
Va utiliza in aplicatiile sistemului de supraveghere cu circuit inchis numai userul alocat si parola alocati
individuala;

Raspunde de protectia datelor personale pe timpul monitorizarii video;

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

Va raporta toate incidentele de securitate conducerii;

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

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

Va extrage segmente filmate si/sau foto , numai prin memory stick din dotarea compartimentului cu
seria: NB-20021193;
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- Vacelibera material foto / video catre structurile abilitate , conform procedurii / politicii Politiei Locale
Chiscani;
- Vaadministra date sistem;
- Vaavea posibilitatea de a acorda , modifica sau anula dreptul de acces al utilizatorilor aplicatiilor
sistemului;
- Monitorizeaza zonele unde sunt amplasate camerele video in scopul ludrii deciziilor si realizarii unei
! coordonari moderne si eficiente a misiunilor stradale ;
' - Supravegheaza permanent zonele monitorizate pentru cunoasterea in orice moment si in timp real a
1 situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publica si control;
- Cunoaste parametri tehnici ai camerelor video precum si locatiile de amplasare ale acestora ;
- Intrebuinteazi la nevoie , opreratiunea stop-cadru (focalizare pentru identificarea detaliilor) ;
- Programeaza sistemul pentru monitorizarea periodica a unor detalii , in functie de parametrii ;

V.2.6. Obligatii si responsabilititi generale:

- Efectueaza controlul preventiv al persoanelor si / sau bagajului acestora in urmatoarele situatii:
existd indicii clare ca s-a savarsit , se sivarseste sau se pregateste sdvarsirea unei infractiuni sau
persoanele participa la manifestari publice in care este interzis accesul cu arme, produse ori
substante periculoase.

- Verifica si solutioneazi sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unititii administrative
teritoriale conform prevederilor legale

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

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

- Laintrarea in serviciu are obligatia sa se prezinte apt din punct de vedere fizic si psihic, avand tinuta
ingrijita

- Poate efectua control preventiv asupra persoanei si/sau bagajului acesteia in urmatoarele situatii:
existd indicii clare ci s-a sdvarsit , se savérseste sau se pregdteste sdvarsirea unei infractiuni sau
persoana participa la manifestari publice organizate in locuri in care este interzis accesul cu arme s

' produse ori substante periculoase;

- Poate sa circule gratuit, pe baza legitimatiei de serviciu , in timpul serviciului , in zona de
competenta , cu mijloacele de transport in comun locale , pentru executarea unor misiuni care nu pot
fi indeplinite altfel;

- Poate si legitimeze si si stabileasca identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt
indicii cd acesta pregitesc sau au comis o fapta ilegala

- Indosariazi documentele cu care lucreazi si supervizeaza arhivarea lor , precum si salvarea datelor

= informatice.

- Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitatile desfasurate

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

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

- Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

- Respectd prevederile protocoalelor legale asumate de institutie

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

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

VI.  Compartiment cultura

Se subordoneaza Secretarului general al comunei Chiscani.
VL.1. Atributii specifice postului:
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- Evidentiaza si prelucreazi colectiile conform normelor si standardelor biblioteconomice;

- Organizeaza colectiile de documente si necesititilor de informare a beneficiarilor;

- Colectioneaza si valorifica colectiile prin punerea lor la dispozitia tuturor utilizatorilor;

- Constituie, mentine si actualizeza sistemul bibliografic si informativ : fisiere, catalog online, liste
cu noutati, buletine de informare;

- Asigura accesul liber, deplin si gratuit la valorile stiintifice si culturale inmagazinate in colectiile
bibliotecii;

- Serveste cu informatii si documente toate categoriile de beneficiari

- Participd la modernizarea si automatizarea proceselor tehnologice in Biblioteca in scopul
diversificarii serviciilor prestate de cétre biblioteca si sporirii calititii si eficientei lor;

- Sprijina procesul de instruire, studiu, cercetare stiintifica;

- Efectueazi cercetdri bibliografice si acorda asistenti de specialitate;

- Isi perfectioneazi capacitdilor profesionale prin studiul individual, participéri la cursuri si alte
manifestari stiintifice: conferinte, simpozioane, colocvii;

- Sustine si participa la programe si actiuni culturale organizate pentru toate categoriile de
utilizatori: expozitii, saloane si targuri de carte, lansiri de carte si alte intalniri cu oameni de
cultura

- Se ocupa de organizarea tuturor evenimentelor culturale de la nivelul comunei Chiscani

-y - Evidenta individuala , prin registrul de inventar (R.L.) cu numerotare de la 1 la infinit

- Evidenta periodicelor , trimestrial sau anual prin construirea lor in unititi de inventor

- Evidenta analitica , prin fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil

- Evidenta globala si individual realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea complete ,
conform I.S.B.D

- Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare , dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere natural stabilit , potrivit legii

- Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic , in cazul in care acest lucru
nu este posibil , se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din
cost , pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

- Semnalarea titlurilor solicitate de cititori inexistente in colectiile bibliotecii in vederea completarii
fondului cu publicatiile respective

- Biblioteca Chiscani este obligata si-si dezvolte periodic colectiile de documente , prin
achizitionarea de titluri din productia editoriali curent

- Colectia din biblioteca publica trebuie si asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor

a - Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activititii , care se
prezinta consiliului stiintific , precum si consiliului local al comunei Chiscani in prima sedint
ordinara a lunii ianuarie a fiecirui an 2

- Receptionarea publicatiilor periodice pe baza comenzilor si a actelor insotitoare

- Evidenta in RI si pe fisele de evidentd a periodicelor;

- Opereaza in R.Lsi pe fise de catalog publicatiile periodice eliminate din biblioteca prin
casare,donatie,transfer si pierderi;

- Evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor (RM.F);

- Prelucrare curenta a documentelor periodice intrate in colectiile bibliotecii prin cumparare;

- Prelucrarea informatizati a documentelor existente in colectiile bibliotecii ;

- Verificarea, corectarea bazei de date ;

- Efectueaza lucrari de conservare , igiena si patologie a cirtilor;

- Practica imprumutul bibliotecar la cerere;

- Tine evidenta primari si individuali a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

- Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor , imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile,

- Documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic astfel:
I.Fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente — o data la 4 ani

Pagina 29 din 51
Documentul de fata este proprietatea Primariei Comunei Chiscani. Reproducerea si difuzarea documentului sunt
in exclusivitate dreptul institutiei . Copiile sunt numerotate si tinute sub control



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

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

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

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

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

In caz de predare/preluare

imprumut la domiciliu.

evidenta utilizatorilor si a imprumutului la biblioteca ;

verificarea si actualizarea situatiei cititorilor ;

primirea comenzii si verificarea situatiei momentane a documentului in biblioteca :
cautarea documentului in depozit ;

verificarea permisul de intrare

preluarea, verificarea si inregistrarea imprumuturilor ;

operarea restituirilor si prelungirilor ;

intocmirea avizarilor si expedierea lor catre beneficiarii care au depasit termenele de imprumut;
supravegherea Salii periodice;

intercalarea in depozit a documentelor restituite s

Informatii si cercetari bibliografice:

* furnizarea de informatii orientative :

e oferd indrumari privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de reflectare a
colectiilor;

* celaboreaza bibliografii pe diferite teme, subiecte, domenii;
Organizarea depozitelor si conservarea documentelor :

® propuneri de casare ;

® intocmirea listelor pentru casari in depozite;

® operarea iesirile:pierderi,transfer,casari din RI si de pe verso-ul fiselor de catalog si in
catalogul on-line;

verificarea generala si partiald a fondurilor ;

constatarea si analizarea colectiilor in vederea elimindrii lor :
organizarea accesului la colectii, documente si informatii ;
reconditionarea documentelor deteriorate;

VL.2. Alte atributii:

Sa cunoasc obiectivele generale si principiile de baza ale activititii bibliotecii in care lucreazi,
serviciile pe care le ofera, instrumentele de informare existente, structura, continutul si modul lor
de utilizare;

Sa cunoasca colectiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structurd, dinamica) si categoriile de
utilizatori ai acestora;

Sa respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, normele de protectie a muncii, si
contribuie la evitarea accidentelor la locul de munci;

Gestionare costumelor nationale ale Ansamblului Dunarenii;

Intocmeste referate de necesitate pentru buna desfasurare a activititii Ansamblului Dunérenii;
Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activititii pe baz de programe anuale si
trimestriale , raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii de orientare si
continutul activitatii actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzitoare a fondului de
publicatii si reprezinta biblioteca comunal in relatiile cu alte organisme , institutii , persoane
fizice sau juridice ;

fndeplineste orice atributii stabilite de primar, viceprimar sau secretar;

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

Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate;
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VII. Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara,servicii sociale

Se subordoneaza Secretarului general al comunei Chiscani.
VIL1. Atributii specifice postului:

- primeste si inregistreazi in registrul special, cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele
doveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria rispundere,
depuse de solicitanti;

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

- respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate ;

- inaintarea la termen a documentatiei citre superiorii ierarhici, in vederea avizirii si aprobarii

- acordarea gratuitd de consultanta de specialitate in acest domeniu, persoanelor solicitante;

- respectarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul ;

- raspunde de intocmirea darilor de seami statistice, din sfera de activitate a compartimentului;

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

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

- intocmeste, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesari acordarii dreptului la ajutor social, a

cuantumului si platii acestuia, si o Tnainteaza superiorului ierarhic, in vederea emiterii dispozitiei
corespunzatoare |

- solicita, in termenul legal, persoanelor apte de munca, care nu realizeaza venituri din salarii sau din alte
activitati si care se iau in considerare la stabilirea numarului membrilor de familie pentru determinarea
nivelului de venit pe familie, cu exceptiile prevazute de lege, si faci dovada faptului ca sunt in evidenta
Agentiei Teritoriale pentru Ocuparea Fortei de Munci pentru incadrare in munci si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionali ;

- respectarea termenului de declarare a datelor, precum si a centralizarii acestora;

- supravegheaza indeplinirea de citre titularii ajutorului social a obligatiilor acestora de a comunica, in
termenul legal, orice modificare interveniti cu privire la veniturile si la numarul membrilor familiei :

- verificarea actelor doveditoare depuse de citre solicitanti, a veridicitatii, autenticitatii si pertinentei
acestora ;

- arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor saptamanal functionarului
responsabil cu arhiva centralizata a institutiei » pe baza de document justificativ ;

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

- asigurd identificarea la timp a fenomenelor negative, a deficientelor de gestionare a activitatii institutiei i
ia masurile cu caracter preventiy pentru asigurarea bunului mers al activitatii institutiei ;

- propune suspendarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, incetarea dreptului la ajutorul
social, schimbarea titularului ajutorului social, in conditiile prevazute de lege ;

- Ppropune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dupa caz,
de la persoanele vinovate de efectuarea platii;

- comunicd, in termenul legal, AJPIS Braila , datele statistice privind numarul titularilor de ajutor social,
platile efectuate, si drepturile banesti aprobate cu acest titlu ;

- intocmeste si Tnainteaza, in vederea acordarii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cu acordarea
ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

- asigura consilierea i instructajul anual pentru asistentii personali,sau ori de cate ori este necesar, in
conformitate cu legislatia in vigoare ;

- Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, si a instrumentelor
de motivare privind necesitatea luirii acestor masuri;

- Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
varstnice, incuviintarea vanzirii sau cumpararii de bunuri ale minorilor si bolnavilor, si a instrumentelor
de motivare privind necesitatea luirii acestor masuri;

- propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;
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- asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

- primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pina la varsta de 2 ani;

- primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei nou niscut;

- eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de nou nascut pentru mamele care au nascut in comuna
Chiscani si au domiciliul in alti localitate;

- intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copiii si adulti — in vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

- verificarea anuala sau ori de céte ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

- primirea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

- verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane
virstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executrii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Chiscani la solicitarea altor
autoritai si institutii, etc;

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

- urmdreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele indreptitite la
beneficiile de asistenta sociali;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

- elaboreaza si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd social;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare.

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

- De realizare a diagnozei sociale la nivelu] unitatii administrativ-teritoriale respective , prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii , realizarea de sondaje si anchete sociale , valorificarea pontentialului
comunitatii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare , abuz, abandon, violenta ,
a cazurilor de risc de excluziune social etc,

- De coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

VIL.2. Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administririi si acord:irii serviciilor
sociale sunt urmitoarele:

- Elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu i lung, pentru o perioadi de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

- Elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- Initiaza, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociali;

- Realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

- Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- Colecteaza, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistenti sociali de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- Monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

- Elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare national si internationala in domeniul serviciilor
sociale;
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Elaboreaza proiectul de buget anual pentru susinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual

de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile

sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,

persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de

calitatea serviciilor prestate;

asigura formarea continua de asistenti personali; evalueaza si monitorizeazi activitatea acestora in

conditiile legii;

Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinat potrivit prevederilor art.

I'13 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/201 1, cu modificarile si completirile ulterioare, in

claborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii

performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinti interesele diferitelor categorii de

beneficiari;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014

privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

transmite catre serviciul public de asistentd social de la nivel judetean a strategiei locale si a planului

anual de actiune , in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

transmite trimestrial , in format electronic » serviciului public de asistenta social nivel judetean a datelor

si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si servicii sociale

administrate de acestia , precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

publicarea pe pagina de internet proprie sau atunci cand acest lucru nu este posibil prin afisarea la sediul

institutiei a informatiilor privind:

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

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

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul unitatii administrativ — teritoriale

solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale

autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ — teritorial respectivi;

elaboreaza in baza evaluarii initiale planurile de interventie care cuprind masuri de asistenta social ,

respective serviciile recomandate si beneficiile de asistent social la care persoana are dreptul;

monitorizeaza si analizeazi situatii persoanelor cu dizabilitatii din unitatea administrativ — teritoriali >

precum si modul de respectare a drepturilor acestora , asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si

informatiilor relevante

creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individiduale ale

persoanelor cu handicap;

asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra serviciilor

disponibile pe plan local;

realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta social

pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor

acestora , asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

asigura si monitorizeaza aplicarea misurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri ,

de prevenire si combatere a violentei domestice , precum si a comportamentului delicvent;

viziteaza periodic la domiciliul familiile si copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de asistenta

social si urméreste modul de utilizare a prestatiilor si familiilor care au in ingrijire copii cu parinti plecati

la munca in strainatate;

Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitatile desfasurate

Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani

Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea indatoririlor
de serviciu
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- Arhiveazd documentele create si le preda pe baza de process verbal arhivarului;

- Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

- Respectd Regulamentul intern , Regulamentul de oragnizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea i
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicata , cu modificirile si completarile ulterioare in
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

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

- Asigurad legatura intre comunitatea de romi si institutiile si autoritatile ce functioneazi la nivel local , in
principal primarie si consiliul local;

- Contribuie la imbunatatirea relatiilor de parteneriat intre comunitatile de romi vulnerabile si institutiile
publice de la nivel local ;

- Initiaza si desfagoara in plan local actiuni de imbunatitire a situatiei romilor conforme cu documente
strategice ale Guvernului Romaniei , inclusiv ale autoritatilor publice locale;

- Mediaza , consilieaza, indrumd membrii minoritatilor romilor si pentru aceasta colaboreazi cu diverse
institutii si organizatii neguvernamentale;

- Intervine att in cadrul institutional , cat si in comunitate , pentru asigurarea relatiilor membrilor
minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: de asistenta social , educative , locative de sanatate R
de igiena , medicale , etc.

- Participa la implementarea in plan local , monitorizarea si evaluarea masurilor din domeniile sectoriale
de interventie social , cuprinse in Strategia de incluziuni a cetdtenilor romani apartinind minorititilor
romilor

- Participd la initierea si promovarea , impreuni cu institutii si servicii deconcentrate , ONG-urile
specializate, la actiuni , proiecte si programe sectoriale, in scopul imbunatatirii situatiei romilor;

- Coloboreaza direct cu Birourile Judetene pentru Romi din cadrul Institutiei Prefectului;

- Conlucreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei Nationale pentru Romi ;

- Participa la elaborarea materialelor consultative, documente , proiecte si programe , care au la bazi
prioritatile politice , ale fondurilor structurale si ale altor documente programatice destinate minorititii
romilor,

- Intocmeste documente de raportare periodicd privind stadiul implementarii politicilor publice si
programelor din domeniu;

- Monitorizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a politicilor publice destinate minorititii romilor :

- Initiaza §i participa impreuna cu alte institutii locale / regionale / centrale la elaborarea si implementarea
unor proiecte destinate imbunatatirii situatiei romilor ;

= - Initiaza, coordoneaza si/sau participa la implementarea proiectelor destinate diversititii entice ,
lingvistice , culturale si religioase a minoritatii romilor,

- Initiaza , coordoneazi si/sau participa la elaborarea proiectelor de combatere a discriminarii entice si de
promovare a egalitatii de gen;

- Initiaza , cu consultarea Agentiei Nationale pentru Romi parteneriate intre Agentia nationald pentru
Romi si institutii ale administratiei publice locale si cu societatea civili;

- Asigurd securitatea datelor si pastrarea secretului de serviciu;

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

- Planificarea ,organizarea si desfasurarea unor activitati de organizare si dezvoltare a structurilor de lucru
locale: GIL, GLL sau dupa caz, CLL ;

- Identificarea , evaluarea si selectia problemelor cu care se confruntd membrii comunititilor de romi si
comunitatea locald in general:

- ldentificarea situatiilor de risc din comunitatea pe care o reprezinti;

- Stabilirea categoriilor de beneficiari cu probleme;

- Intocmirea planurilor anuale de activitéti conform prioritatilor stabilite impreund cu autoritétile publice
locale si membrii GIL;

3
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Solicitarea sprijinului si colabordrii structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autoritatilor locale in vederea implementirii actiunilor specific conform planului de activitati;
Solicitarea scrisd a sprijinului si colaborarii cu Biroul Judetean pentru Romi , a structurilor deconcentrate
ale administratiei publice centrale si a autorititilor locale in vederea implementérii documentelor
strategice nationale , regionale ,locale referitoare la romi;

Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

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

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

Intocmirea corespondentei din aria sa de responsabilitate:

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

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

Respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate ;

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

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

Intocmeste, pe baza actelor doveditoare, documentatia necesara acordarii dreptului la ajutor social, a
cuantumului si platii acestuia, si o inainteazi superiorului ierarhic, in vederea emiterii dispozitiei
corespunzatoare ;

Solicitd, in termenul legal, persoanelor apte de munca, care nu realizeazi venituri din salarii sau din alte
activitati si care se iau in considerare la stabilirea numarului membrilor de familie pentru determinarea
nivelului de venit pe familie, cu exceptiile prevazute de lege, si faca dovada faptului ci sunt in evidenta
Agentiei Teritoriale pentru Ocuparea F ortei de Munca pentru incadrare in munci si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionali ;
Respectarea termenului de declarare a datelor, precum si a centralizarii acestora;

Arhivarea documentelor produse la nivelul compartimentului si predarea lor saptamanal functionarului
responsabil cu arhiva centralizata a institutiei pe baza de document justificativ ;

Propune suspedarea plitii, modificarea cuantumului ajutorului social, incetarea dreptului la ajutorul
social, schimbarea titularului ajutorului social, in conditiile prevazute de lege ;

Propune recuperarea sumelor incasate necuvenit, cu titlu de ajutor social, de la beneficiar, sau, dupi caz,
de la persoanele vinovate de efectuarea platii;
Comunica, in termenul legal, AJPIS Braila , datele statistice privind numarul titularilor de ajutor social,
platile efectuate, si drepturile banesti aprobate cu acest titlu :

[ntocmeste si inainteazd, in vederea acordarii, pentru perioada sezonului rece, concomitent cu acordarea
ajutorului social, a ajutorului pentru incalzirea locuintei ;

Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi, si a instrumentelor
de motivare privind necesitatea luirii acestor masuri;

Intocmirea proiectelor de dispozitii pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane
varstnice, incuviinfarea vanzarii sau cumpardrii de bunuri ale minorilor si bolnavilor, si a instrumentelor
de motivare privind necesitatea luirii acestor masuri;

Propune numirea de curatori prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;
Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

Primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pind la varsta de 2 ani;
Primirea dosarelor pentru obtinerea trusoului pentru nou nascuti;

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

Eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de nou nascut pentru mamele care au niscut in
comuna Chiscani si au domiciliul in alta localitate;

Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicala — copiii si adulti — in vederea
incadrdrii intro categorie de persoane cu handicap;

Verificarea anuala sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;
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Primirea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;
Verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane
virstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executirii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Chiscani la solicitarea altor
autoritati si institutii, etc;

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

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

Urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii i persoanele indreptitite la
beneficiile de asistenta sociali;

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

Elaboreaza si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd social;
VIII.  Compartiment stare civila

Se subordoneaza Secretarului general al comunei Chiscani.

Atributii specifice postului:

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

primeste cererile de inregistrare tardivi a nasterii , insotite de actele ce le sustin , intocmeste referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de inregistrare tardiva a nasterii pe care il inainteazi ,
impreuna cu intreaga documentatie , in vederea avizirii prealabile de catre structura de stare civila
D.J.E.P Briila ;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele, exemplarul I sau II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civila ;
elibereaza gratuit, la cererea autoritétilor publice , extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civili ;
precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie , cu respectarea prevederilor Legii
nr.16/1996 a Arhivelor Nationale ,cu modificarile si completarile ulterioare |, precum si ale
Regulamentului (UE) 2016/679 al parlamentului European si al Consiliului privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulaie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

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

trimit structurilor de evidentd din cadrul SPCLEP, la care este arondati unitatea administrativ-teritoriala,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul
civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificirile 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 evidentd a persoanelor
din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu;

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

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

pastreaza registrele si certificatele de stare civila in conditii care si asigure evitarea deteriordrii sau a
disparitiei acestora;

asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;
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- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala

‘ speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

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

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege;

- inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, in termenul stabilit de lege (30
zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din exemplarul I;

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

- elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale.

- Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare,
pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public, comunitar local de evidenti a persoanelor la care
este arondata unitatea administrativ — teritoriala,

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinitate , 1n statutul
civil al persoanei , determinate de divort , adoptie schimbare de nume si/sau prenume , precum si
documentele ce sustin cererile respective , pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D. in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz a emiterii aprobarii

| - Primeste cererile de transcriere a cerificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,

l ~ insotite de actele ce le sustin , intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de

§ transcriere pe care il inainteazi , impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
catre D.J.E.P. Braila.

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificiri pentru stabilirea cu
exectitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea ,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respinge si le inainteazi D.J.E.P.
Braila , pentru aviz prealabil , in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre primarul unitatii administrativ- teritoriale competente

- inscrie in registrele de stare civil, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau renuntarea
la cetdtenia romana in baza comunicirilor primite de la D.E P.A.B.D. prin structura de stare civili din
cadrul D.J.E.P. Braila.

- intocmeste adresa de inaintare la D.J.E.P Braila exemplarul II al registrelor de stare civil in termen de
30 zile de la data cand toate filele din registru au fost completate , dupd ce au fost operate toate
mentiunile de stare civila — exemplarul |

- Efectueaza verificari si intocmeste referete cu propuneri in vederea avizérii de citre D.P.J.E.P. Briila a
cererilor de transcriere a certificatelor /extraselor de stare civild eliberate de autorititile striine , precum
si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila

- Are atributii de ofiter de stare civila, manuieste sigiliu si parafele de ofiter de stare civild conform
dispozitiei primarului

- Transmite , semestrial la D.J.E.P. Briila situatia casitoriilor mixte

- Desfasoara activititi de primire , examinare , evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor

- Réspunde de activititile de selectionare , creare , folosire si pastrare a arhivei

- Executa actiuni si controale in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in unititile sanitare si de
protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a ciror nastere nu a fost inregistratd in registrele de
stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuti

- Constata si aplica contaventii conform legislatiei pe linie de stare civili

- Urmireste achitarea taxelor locale pentru activitatile de stare civili

- Oficiaza casatorii

- Constatd desfacerea casitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civils » aprobatd prin HG 64/2011 , elibereazi certificatul de
divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare.

- Solicita prin intermediul structurii de stare civild din cadrul D.J.E.P. Briila , alocarea din Registrul unic
al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort , care urmeaza a fi inscris pe acesta

- fntocmeste si elibereazi la cerere persoanelor interesate : extrasele multilingve de nastere , casatorie,
divort , formularul anexa 24

- Actualizeaza aplicatia de stare civili prin mijloacele informatice

- Evidentiazi incidentele de aplicatie
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- Opereaza in Registrul Electoral conform dispozitiei date de primar

- Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani

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

de serviciu

- Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

- Arhiveaza documentele create si le preda pe bazi de proces verbal arhivarului

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

- Safie cinstit loial si disciplinat, dand dovadi in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si corects fata
de toate persoanele cu care vine in contact

IX. Compartiment registratura , secretariat, arhiva

Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei Chiscani.

IX.1. Atributii specifice registraturi, secretariat :

- asigurarea simplificarii accesului cetdtenilor la serviciile publice;

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

- oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local;

- stabilirea modului in care se desfdsoara activititile specifice registraturii;

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

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

- Administreaza  site-ului  oficial  al autoritatii  publice locale a  comunei Chiscani
Www.primariachiscani.ro

- organizeaza structura site-ului cu respectarea legislatiei in vigoare cu privire la obligativitatea existentei
anumitor meniuri/submeniuri;

- verificd documentele transmise in vederea postarii de structurile organizatorice astfel incat acestea sa fie
redactate de structura competentd, si fie aprobate / avizate de seful ierarhic al acestora, sd nu contini
informatii confidentiale sau date cu caracter personal, sa fie complete si si respecte tehnicile de redactare
impuse;

- elimina de pe pagina de internet informatiile expirate / perimate, cu verificarea prealabila a termenului in
care informatiile trebuie pastrate;

- raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
potrivit prevederilor Codului Administrativ, prin utilizarea unui sistem informatic care respectd
prevederile legislatiei privind utilizarea Codificirii standardizate a setului de caractere in documentele in
forma electronica;

- toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,

conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri,
relatii si institutii publice

® asigura accesul permanent la informatiile de interes public, conform prevederilor legale in
vigoare;

asigurd activitatea de organizare a audientelor la membrii conducerii executive;

asigura desfasurarea unor relatii de colaborare cu alte institutii;

asigura legatura (directs) dintre autoritati si comunitatea locali;

raspunde in scris solicitarilor adresate Primaruluj - trimite raspunsurile la solicitirile cetdtenilor
prin posta romand si prin e-mail;
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* colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei; asigurd solutionarea problemelor
cetatenilor in colaborare cu toate compartimentele institutiei;
® actualizeazd permanent formularele utilizate - asigurd si ofera cetitenilor formulare tipizate,
prevazute de lege;
® asigurd publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de interes
public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
® asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a raportului de activitate al
institutiei;
® asigura disponibilitatea i actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificirile si completarile ulterioare, pe pagina de internet si la
avizierul institutiei, precum si in alte modalititi, dupa caz;
® organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;
- asigura aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public si
a HG nr.123/07.02.2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a legii nr.544/2001

- asigura aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;

o asigura redactarea anuntului referitor la elaborarea unui proiect de act normativ sau, dupa caz,
redactarea anuntului cu privire la desfasurarea sedintei publice, stabilind orice alte detalii de desfisurare
a sedintei prin care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricirui cetdtean interesat;

° aduce la cunostinta publicului anuntul privind deschiderea procedurii de transparentd decizionali
a procesului de elaborare a proiectului unui act normativ sau, dupa caz, anunfului cu privire la
desfasurarea sedintei publice;

o asigurd, dupa caz, organizarea unei intalniri de dezbatere publici a proiectului de act normativ;

o asigura consemnarea tuturor propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare intr-
un registru special, respectiv in minuta dezbaterii sau sedintei publice;

o asigura informarea participantilor cu privire la modul in care propunerile, sugestiile, opiniile cu
valoare de recomandare ficute de partile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin
consemnarea si publicarea registrului special, respectiv a minutei dezbaterii sau sedintei publice;

° intocmirea si publicarea raportului anual privind transparenta decizionali

- atributii in legatura cu relatia cu presa a institutiei, conform art. 29 din Normele metodologice aprobate
prin HG nr. 123/2002:

* sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei pe care o reprezinta;

® sd acorde fard discriminare, in termen de cel mult doui zile de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

* sa informeze in timp util si sa asigure accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de institutie;

® sd asigure, periodic sau de fiecare dati cand activitatea institutiei prezintd un interes public
imediat, difuzarea de comunicate, informari de presd, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri;

* sadifuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei;

® sd nu refuze sau si nu retraga acreditarea unui ziarist decat numai pentru fapte care impiedica
desfasurarea normala a activitafii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presd de
respectivul ziarist;

® in cazul retragerii acreditirii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditirii
pentru un alt ziarist.
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exercita orice alte atributii privind relatia cu societatea civila, in acord cu prevederile legale in
vigoare.
- Tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta;
- Asigura inregistrarea in registratura generala a documentelor intrate si iesite din institutie de la si citre
alte institutii si terti , urmarind in acelasi timp incadrarea in termenele legale de rezolvare
- Repartizarea corespondentei care a fost vizata sau aprobata de citre conducerea Primiriei , la birourile si
compartimentele institutiei, asigurd primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei
pentru constituirea mapei cu documentele in vederea avizirii sau aprobarii de conducerea Primariei
Comunei Chiscani
- Pregiteste corespondenta primita spre expediere si 0 preda persoanei imputernicite spre predare la
Oficiul Postal
- Asigura evidenta persoanelor inscrise in audienta;
- Primegte si transmite apeluri , note telefonice pe linia telefonica din dotare, pentru si dispuse de
conducerea institutiei;
- Asigura transmiterea , primirea si evidenta faxurilor primite si transmise pe linia proprie din dotare;
- Asigurd activitatea de protocol dispusa de conducerea institutiei;
- Aplicarea stampilei cu mentiunea Comunei Chiscani pe toate documentele semnate de citre conducitorul
institutiei si pastrarea in siguranta a acesteia;
- Afisarea publicatiilor de vanzare a citatiilor si a altor documente emise de citre instantele de judecati;
- Este responsabil cu postarea pe site-ul institutiei a tuturor documentelor care i sunt inaintate de toate
compartimentele din cadrul institutiei;
- Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun ;
- Inregistreaza , distribuie si expediaza corespondenta la nivel de institutie
- intocme§ete documente de atestare solicitate de cetateni( adeverinte)
- Selecteaza scrisorile, petitiile si propunerile adresate de cetiteni primarului sau consiliului local si asigurd
inregistrarea acestora in registrele speciale
Copiaza/ redacteazi/tehnoredacteazi diferite materiale;
Asigura difuzarea anunturilor privind sedintele publice si realizeaza invitarea speciala a persoanelor la
sedinta;
Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate
Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea indatoririlor
de serviciu
Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.
Sa respecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Chiscani

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

IX.2. Atributii arhiva:

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii;
asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului; urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica si preia de la compartimente/birouri/servicii, pe bazi de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidentd curenti;

- responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi
de cétre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrali a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

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

- pune la dispozitie, pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupd restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond;
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- organizeaza depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhivd; solicitd conducerii
unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazi
conducerea unititii §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare si
conservare a arhivei;

- 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 predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- Efectueaza lucrari de legatorie pentru documentele care se arhiveazi la sediul unititii

- Asigurd activitatea de primire , inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de arhiva
sediu

- Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta , aflate in
depozite, indiferent de provenienta lor;

- Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre directiile
Judetene ale Arhivelor Nationale . Asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de
colectare a hartiei.

- Cerceteaza documentele din depozitele de arhiva in vederea eliberarii copiilor , adeverintelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.

- - Organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil
conform prevederilor legislatiei arhivistice.

- Asigura ordinea si curatenia in depozitul de arhiva

X.  Compartiment registru agricol , cadastru

Se subordoneaza direct Secretarului general al comunei Chiscani.

Atributii specifice registru agricol , cadastru si fond funciar:
- Se preocupd de cunoasterea temeinici si operativa a prevederilor actelor normative , referitoare la
specificul activitatii ce o desfasoara in cadrul institutiei;
- Completeaza, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol , cu respectarea Normelor
tehnice privind completarea si tinerea la zi a registrului agricol aprobate prin Ordin M.A.D.R
- Completeaza si tine la zi registrul agricol in format electronic , respectand Normele tehnice
privind completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
- Verifica in gospodariile populatiei si la persoanele juridice exactitatea datelor declarate si inscrise
in registrele agricole confruntand in permanenta evidentele cu realitatea din teritoriul comunei si actele
de proprietate;
- Efectueaza vizite la gospodarii pentru a colecta datele necesare inscrierii in registrul agricol;
- fntocmegte si elibereaza adeverinte, certificate de stare material , istoric de rol si alte dovezi in
conformitate cu prevederile O.G. nr 33/30.01.2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor si
adeverintelor de citre autorititile publice centrale si locale , cu modificarile si completrile ulterioare , in
domeniul sau de activitate;
- intocme@te si elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol in conformitate cu prevederile Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
- impreuné cu biroul financiar contabil , impozite si taxe executirii silite, resurse umane asiguri
intocmirea corectd a declaratiilor de impozit. Verifica situatia bunurilor pentru fiecare declarant si
coreleaza datele registrului agricol cu cele ale Biroului financiar contabil , impozite si taxe executirii
silite, resurse umane;
- Furnizeaza toate datele Biroului financiar contabil , impozite si taxe executirii silite, resurse
umane pentru stabilirea corecta a obligatiilor fiscal ale contribuabililor;
- intocmeste $i transmite situatiile si rapoartele solicitate de citre Institutii in termenele specificate
de acestea;
- Realizeaza si tine la zi baza de date a Comunei Chiscani fiind in masura si furnizeze date din
toate domeniile ori de cate ori i se solicit;
- Asigurd evidenta proprietarilor de teren arabil , beneficiarilor ajutoarelor bénesti atribuite de stat
impreuna cu reprezentantii D.G.A.A si A.P.LA;
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- Participa ca delegat din partea Primdriei la constatiri si evaludrii de pagube in agriculturi;

- Controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea si expoatarea animalelor,
folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si a suprafetelor de pajisti naturale propunand
conducerii solutii optime pentru intretinerea si exploatarea la pontetial maxim a islazurilor comunale
urmand a elebora o strategie in acest sens;

- intocmeste si depune la Agentia de Plati si Interventii in Agricultura la imputernicirea / delegarea
/ solicitarea Consiliului Local sau Primarului comunei Chiscani cereri unice de platd pe suprafati sau alte
cereri de acordare a plitilor in cadrul schemelor de sprijin de suprafati care se acordi in agricultura.
Réaspunde de corectitudinea si exactitatea datelor suprafetelor completate in cererile respective. Sprijind
isi indruma cetatenii comunei si asociatiile pentru depunerea de cereri la A.P.I.A pentru acordarea
platilor in cadrul schemelor de sprijin pe suprafata;

- Inscrie anual in registru agricol , pe capii de gospodarie sau mostenitorii acestora , toate
terenurile pentru care s-a reconstituit sau constituit dreptul de proprietate;

- Exercita identificarea si inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detintori legali de terenuri si
de alte bunuri imobile, in vederea asiguririi publicitatii si opozabilitatii drepturilor acestora fati de terti;
- Tine evidenta locuintelor si numerelor de casa , colaboreazi cu inspectorul de specialitate
urbanism pentru intocmirea certificatelor de nomenclaturi stradala;

- fndeplineste atributii privitoare la derularea contractului de finantare in cadrul Programului
National de Cadastru si carte funciara a lucrurilor de inregistrare sistematic initiate de unitatea
administrativ- teritoriala pentru sectoare cadastrale precum si privind urmdrirea contractului de achizitie
publici;

- Se preocupa de implementarea nomenclatorului stradal in comuna Chiscani dupa aprobarea
acestuia prin hotarare a Consiliului local;

- Participd la comisiile de licitare a trenurilor comunei Chiscani atunci cand este desemnat ca
membru;

- Participd la sedintele Consiliului Local Chiscani atunci cand i se solicita acest lucru;

- fntocmeste documentatia necesari in vederea inregistrarilor , verificarilor , eliberirilor de
documente in domeniul Registrul agricol , Cadastru si Fond Funciar;

- Informeaza cetatenii despre viitoarele modificari din registrul agricol , Cadastru si Fond Funciar
la nivelul Comunei Chiscani;

- Asigura accesul liber al persoanelor la informatiile de interes public , conform Legii544/2001 si a
normelor metodologice , fiind persoana desemnati de Consiliul Local Chiscani in temeiul legii 544/2001
sa indeplineasca procedurile legale in vederea asigurdrii liberului acces al persoanelor la informatiile de
interes public in privinta terenului;

- indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

- Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor Inscrise in evidentele fiscale si
in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

- intocmeste situatiile solicitate de Comisia judeteana de fond funciar a judetului Braila , de
Institutia Prefectului Judetului Braila sau de alte institutii abilitate privind stadiu aplicarii legilor fondului
funciar si Legii nr.10/2001;

- Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

- Colaboreaza cu cei interesati la intocmirea documentatiilor pentru scoaterea definitivi sau
temporara a terenurilor din circuitul agricol sau silvic , in calitate de membru al Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere, participa impreuni cu
ceilalti membri, la punerea in posesie a cetatenilor cu suprafetele solicitate si validate, semneazi procesul
verbal de punere in posesie si tine evidenta terenurilor de posesori , intocmind partida terenurilor primate
in proprietate pe fiecare autor;

- Comunica datele centralizate catre Directia de Statisticd Judeteana la temenele prevazute de
actele normative in vigoare

- Urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren inscrise in contractele de
arendare;

- In conformitate cu prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii
cumpardrii trenurilor agricole situate in extravilan » cu modificarile si completarile ulterioare, primeste
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afiseaza , intocmeste si transmite la structura teritorial Judeteana dosarul cu documentele referitoare la
vanzarea terenurilor din extravilanul comunei Chiscani » intocmeste , dupa caz , adeverintele prevazute
de lege:;

- Participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie fondul
funciar al comunei , la actiunile de recensdmant a efectivelor de animale, organizate pe baza normelor
legale;

- intocmeste situatii pentru intocmirea de harti cadastrale » plan parcelar , PUG , schite plan;

- intocmeste si Tnainteaza documentatii la OCPI in vederea scrierii /rescrierii titlurilor de
proprietate;

- fntocmegte si inainteaza spre aprobare si validare Comisiei Judetene de fond funciar dosarele
solicitantilor impreuna cu documentatia necesari , precum si punctul de vedere al Comisiei locale de
fond funciar;

- intocmeste adresele de comunicare citre solicitanti in baza prevederilor legilor fondului funciar
privind stadiul de solutionare a cererilor depuse;

- Se preocupa si raspunde de pastrarea in bune conditii a dosarelor depuse de cetiteni in baza Legii
nr.247/2005;

- Primeste , inregistreaza intr-un registru special si inainteazi Comisiei J udetene de fond funciar
Braila contestatiile formulate de persoanele interesate ce se consider nedreptitite de solutiile Comisiei
locale de fond funciar Chiscani;

- intocme§te situatii cu titlurile de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

- Identifica terenurile din rezerva Comisiei locale de fond funciar Chiscani;

- Propune anual modul de folosire a trenurilor din intravilan si extravilan din domeniul public si
privat al Comunei Chiscani;

- Tine sub indrumarea secretarului general al comunei un registru special in care inregistreazi
contractele de arendi;

- Tine evidenta bunurilor(trenuri si constructii) ce fac parte din domeniul public si domeniul privat
al comunei Chiscani si propune modificarea si completarea inventarelor bunurilor din domeniul public si
privat cand este cazul:

- Urmareste evolutia si miscarea efectivelor de animale din gospodariile populatiei;

- Tine evidenta intr-un registru special a titlurilor de proprietate elberate asigurand pastrarea in
evidentele primiriei a unei copii xerox din acestea;

- fndeplineste atributi privind Registrul Agricol National,

- fndeplineste atributii privind registrul Electronic National al Nomenclaturilor Stradal :

- Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru
compartimentul Registrul agricol , cadastru;

- Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activitatile desfasurate;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani;

- indosariazi documentele cu care lucreaza si supervizeazi arhivarea lor , precum si salvarea
datelor informatice:

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

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

- Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici;

- Sa fie cinstit loial si disciplinat, dand dovadai in toate imprejurarile de o atitudine civilizati si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

XI.  Compartiment administrativ , paza
Se subordoneaza direct Viceprimarului de comuna.

Atributii administrative:
- Saasigure curdtenia permanenti in cadrul Primariei §i in jurul acesteia;
- Séd conducd in interes de serviciu autovehiculele Primiriei;
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- Saasigure intretinerea si buna functionare a autovehiculelor Primariei;

- Saasigure paza sediului Primiriei ;

- Sainterzica accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu exceptia celor autorizate;

- Sd anunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

- Sa execute intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de pazi;

- Sa depisteze orice persoana care aduce daune sediului, in vederea recuperirii pagubelor;

- Sarespecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

- Saraspunda de asigurarea securitatii tuturor incéperilor din sediul Primdriei, in timpul serviciului.

- Controleaza modul de folosire a bunurilor » ia mésuri pentru intretinerea si repararea acestora , precum gi
scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifici potrivit dispozitiilor legale

- Organizeaza si controleaza efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii de acces si curte
interioara

- Se preocupa de intretinere si folosirea rationald a cladirilor , instalatiilor , celorlalte mijloace fixe si a
obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinti la altul

- Asigura incalzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara prezentei
personalului in primarie

- Asigura curieratul primariei;

- Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei

- Asigurd pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului

- Urmdreste si asigura paza pe raza satului in care e repartizat , comunicand postului de politie orice
neregula aparuta

- Pastreazd curatenia in zona repartizati .aducand la cunostintd primarului si viceprimarului toate
problemele privind nerespectarea normelor privind gospodirirea comunali si mediu

- Aduce la cunostinta primarului si viceprimarului orice act de indisciplina infiptuit in raza satului in care
e repartizat

- Arein grija integritatea tuturor bunurilor si obiectivelor proprietate publici

- Contribuie la mobilizarea populatiei la chemarile primariei si distribuie anumite instiintari citre populatie

- In cazul constatarii unor probleme privind siguranta populatiei si a bunurilor anuntd de urgenta telefonic
viceprimarului comunei , responsabilul ISU , politia , pompierii,etc

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin HCL , dispozitii ale primarului ori
primite de la sefii ierarhici.

- Sarespecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani :

XII.  Compartiment urbanism

Se subordoneaza direct Viceprimarului de comuna .
Atributii specifice postului:
Asigurd aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul comunei Chiscani, judetul Briila;
Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice side
arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate , indiferent de natura acestora;
Verificarea documentatiilor tehnice depuse in vederea eliberirii autorizatiei de construire/ desfiintare;
Formuleaza raspunsuri citre beneficiari referitor la solicitarile care au la bazi documentatii
necorespunzatoare;
Asigurd si raspunde de emiterea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire si desfiintare pe
teritoriul comunei Chiscani in conformitate cu competentele stabilite de legea 50/1991 modificatd cu legea
453/2001;

Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta ale certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare eliberate;

Initiaza si furnizeaza datele necesare intocmirii documentatiei tehnico — economice la stadiul Studiului de
fezabilitate pentru toate obiectivele de investitii propuse la nivel local in vederea accesirii fondurilor structural;

intocmeste certificate de urbanism pentru cereri in justitie si operatiuni notariale privind circulatia
imobiliara care au obiect impérteli ori comasiri de parcele solicitate in scopul realizarii lucririlor de constructii;
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intocmeste autorizatii de construire/ desfiintare pentru lucrari de construire , reconstruire , consolidare ,

modificare , extindere , reabilitare , schimbare de destinatie , sau reparare a constructiilor situate in intravilanul
comunei;

Redacteazd avizul favorabil al primarului pentru lucrari de construire care se executd in extravilanul

comunei ;
Intocmeste pentru semnare si eliberare certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati
(‘alimentare cu apa , canalizare,gaze, energie electrici , telefonie, internet, etc)

Tine evidenta urmatoarele registre : Registrul Autorizatii de construire/ desfiintare ; Registru certificate de

urbanism; Registrul de autorizatii special utilitati;

Intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucririlor si de receptie finala pentru toate

locuintele si anexele gospodaresti ale acestora situate pe teritoriul administrativ al comunei Chiscani;

Redacteaza si intocmeste proces verbal receptie aferente produselor, serviciilor si lucrarilor ce vor fi

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

Impreuna cu Biroul Financiar contabil, impozite si taxe, executari silite,resurse umane , relatii cu publicul

. colaboreazi la verificarea situatiilor de lucriri pentru investitiile promovate de Priméaria Comunei Chiscani in
limita competentei care-I revin;

Urmareste din punct de vedere al respectarii autorizatiei de construire lucririle in limitele competentelor
care-I revin conform legislatiei in vigoare pe tot parcursul, pana la intocmirea proceselor — verbale de
receptie la terminarea lucrarilor si proceselor — verbale de receptie final la expirarea perioadei de garantie
de buna executie;

Colaboreaza cu biroul Financiar contabil, impozite si taxe, executari silite,resurse umane, relatii cu
publicul, proiectantii , dirigintii de santier si cu toti factorii care au legatur direct cu lucririle in cauzi
Face parte din comisia de control in teren atunci cand sunt sesizate fapte de natura contraventionald in
domeniul activitatii de urbanism , constructii si amenajarea teritoriului;

Prezinta la cerere , rapoarte si informari Primarului si in sedintele Consiliului local privind activitatea de
constructii ,urbanism si amenajarea teritoriului;

fntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari atunci cand I se solicit acest lucru de Primarul
sau Secretarul general al comunei;

fntocmeste proiecte de hotarari in domeniul urbanismului , amenajarii teritoriului , atunci cand i se solicit
acest lucru;

Pentru investitiile Primariei comunei Chiscani ( parteneriate , cofinantiri,fonduri externe ,etc) se ingrijeste
de urmdrirea obtinerii documentatiilor , studiilor de fezabilitate , intocmirea dosarelor necesare obtinerii
avizelor si acordurilor ( dupa caz) , precum si de obtinerea certificatelor de urbanism , autorizatiilor de
construire ,avize ,

Asigura buna desfasurare a activitatii de constructii , urbanism si amenajarea teritoriului , urmareste
respectarea disciplinei in domeniul autorizarii si executarii lucrarilor de constructii in cadrul unititii
administrative — teritoriale Comuna Chiscani prin controale saptamanale 1in teren , potrivit competentelor
ce ii revin si raspunde de aplicarea corecta a legislatiei in vigoare din domeniul siu de activitate 3
fntocmeste situatiile statistice solicitate privind autorizatiile de construire emise de Primiria comunei
Chiscani si le transmite citre Directia Judeteana de Statistici precum si situatiile solicitate de citre
Inspectoratul de Stat in Constructii Braila si le transmite in termenele prevazute si in conformitate cu
legislatia in vigoare;

Urmareste si raspunde de modul de executare a constructiilor , de incadrare in prevederile autorizatiilor de
construire emise;

Realizeaza controlul privind respectarea disciplinei in constructii luAnd masuri operative de sanctionare si
de demolare in conditiile incilcarii flagrante a prevederilor legale;

Propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrrilor sau aducerea la starea initiala a terenurilor
si a constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate prevederile
legale;

Urmareste si raspunde de ducerea la indeplinire a hotirarile Judecdtoresti si a dispozitiilor primarului
privind desfiintarea constructiilor neautorizate

Preda compartimentului Juridic ,dosarele cu certificate de urbanism si autorizatii de construire care trebuie
anulate pe calea instantei de judecati;

Participa la receptionarea lucrarilor de construire de interes public sau privat asigurand calculul
regularizarii taxei de autorizare , conform prevederilor legale;
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Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al comunei Chiscani sau
prin dispozitii ale primarului , pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistici a comunei , precum si
masurile/recomandarile din rapoartele de audit public intern;

Participa la toate actiunile consiliului local care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor
publice ale comunei , precum si amenajarea teritoriului;

Asigura intocmirea si redactarea certificatelor de urbanism , autorizatiilor de construire si autorizatiilor de
desfiintare a constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezintd spre semnare
persoanelor competente , fiind direct raspunzitor de legalitatea acestora;

Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de construire , in cazul in care se
constata nerespectarea autorizatiei de construire sau executarea unor lucriri neautorizate, propune de
indata mésurile previzute de lege;

Colaboreaza cu Compartimentul registrul agricol, cadastru pentru intocmirea certificatelor de
nomenclaturd stradala , Verifica in prealabil documentatiile care se depun pentru obtinerea certificatelor
de urbanism, a avizelor si a autorizatiilor de construire si intocmeste adresele de restituire a
documentatiilor incomplete in termenul prevazut de lege;

Intocmeste situatiile privind incasarea timbrului de arhitectur si a regularizarii texelor de autorizare;
Este denumita persoana responsabila cu implementarea la nivelul institutiei a Strategiei Nationale
Anticoruptie , este responsabili de cresterea integritatii , reducerea vulnerabilititii si a riscurilor de
coruptie in administratia publici locala;

Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si conditiile prevazute de
legislatia in vigoare , astfel incat si nu devini aplicabile dispozitiile OUG nr.27/2003 privind procedura
aprobarii tacite aprobate prin Legea nr.486/2003 , raspunde in conditiile OUG nr.27/2003;

Asigura intocmirea si redactarea acordurilor de interventie pe domeniul public-privat al comunei
Chiscani, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de
constructii , republicati , cu modificirile si completarile ulterioare , art.11, alin (7) , lit (e) pe baza
documentatiilor tehnice prevazute de lege si le prezinta spre semnare persoanelor competente , fiind direct
raspunzator de legalitatea acestora;

Asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local prin procedurile
prevazute de lege;

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi
bugetului local;

Anuntd in scris titularii de certificate de urbanism $i autorizatii de construire in timp util de expirare CU
st AC si posibilitatea prelungirii acestora;

Intocmeste , cand este cazul procese-verbale de contraventie conform Legii nr.50/1991, republicati , cu
modificarile si completarile ulterioare;

in cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contarventie , la termenele impuse , intocmeste
referatul pentru serviciul juridic in vederea actiondrii in instanta;

Verifica devizele de lucrari si servicii emise de furnizori;

Efectueaza anual lucriri in cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor si valorilor detinute si administrate
de catre Consiliul Local Chiscani;

Supune aprobdrii consiliului local Planului urbanistic general al comunei si a Regulamentului local de
urbanism al comunei Chiscani , precum si celelalte documentatii elaborate in scopul dezvoltirii
urbanistice a comunei;

Tine evidentele loturilor de teren atribuite gratuit in baza Legii 15/2003 precum si a cererilor adresate de
cetateni pentru atribuirea in mod gratuit a unui lot;

Urmareste reactualizarea , ori de cate ori este nevoie a inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul
public si privat de interes local al comunei Chiscani;

Participa la elaborarea documentatiei necesara concesiondrii sau inchirierii terenurilor apartinand
domeniului public sau privat al comunei Chiscani;

Asigura accesul liber al persoanelor la informatiile de interes public , conform Legii 544/2001 si a
normelor metodologice , fiind persoana desemnati de Consiliul Local Chiscani in temeiul legii 544/2001
sd indeplineasca procedurile legale in vederea asigurarii liberului acces al persoanelor la informatiile de
interes public in privinta terenului;

Asigura asistenta de specialitate in domeniul si in relatia cu publicul , faza premergétoare autorizirii;
Stabilirea si calcularea taxelor aferente certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire;
Elibereaza certificate de urbanism , autorizatii de construire;
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- Actualizeazd Registrul riscurilor privind activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului , cel putin o
data pe an;

- Raspunde de arhivarea actelor ce le instrumenteazi si tinerea evidentei dosarelor lucrate;

- Insoteste expertii tehnici in teren la expertizele care le intocmesc ( pentru dosarele in care este parte
Primaria comunei Chiscani);

- Colaboreaza cu institutiile statului abilitate sa aprobe PUG si PUZ aferente comunei Chiscani;

- Raspunde si semneaza pentru lucririle efectuate;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani;

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

- Indosariaza documentele cu care lucreaza si supervizeazi arhivarea lor , precum si salvarea datelor
informatice;

- Sarespecte Regulamentul intern , Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Chiscani si prevederile Legii nr.144/2007 privind infiintarea , organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicati , cu modificarile si completarile ulterioare in
cee ace priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

- Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate;

XIII.  Compartiment mediu
Se subordoneaza direct Viceprimarului de comuna.

Atributii specifice postului:

Aplica si raspunde de respectarea legislatiei actuale in domeniul protectiei mediului pe raza Comunei
Chiscani;

Elaboreaza strategii de mediu si propune masuri pentru protectia mediului ce urmeaza a fi prinse in
obiective pe termen scurt si strategiile pe termen lung ale Consiliului Local si al Primariei Comunei Chiscani;

Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului in acord cu
planificarea de mediu pe raza Comunei Chiscani;

Urmdreste si supravegheazi agentii economici si persoanele fizice de pe raza UAT Chiscani , pentru
prevenirea si eliminarea accidentelor de mediu;

Promoveaza un sistem eficient de gestionare integrald a deseurilor prin asigurarea etapizati a conditiilor de
colectare selectiva, preluare, recuperare, neutralizare si depozitare finali;

Masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea
igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea viilor locale sia
podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor;

Supravegheaza respectarea prevederilor cu privire la depozitarea necontrolata de deseurilor de orice fel de
pe raza Comunei Chiscani;

Propune dezvoltarea de sisteme de colectare a deseurilor refolosite pe raza Comunei Chiscani;

Asigura servicii cu specialistii in ecologizarea si protectia mediului pe raza Comunei Chiscani;

Promoveaza o atitudine si o politica de informare s; constientizare a populatiei despre importanta
protectiei mediului;

Asigura prin serviciile publice si agentii economici responsabili luarea masurilor de salubrizare stradala,
de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi a parcurilor publice de pe raza Comunei Chiscani;

Organizeaza si raspunde de realizarea actiunilor de deratizare si dezinsectie la nivelul comunei Chiscani;

Raspunde de evidenta deseurilor menajere si reciclabile , raporteazi in termenele stabilite de legislatie
declaratiile catre Agentia Fonduluj de Mediu;

Intocmeste planuri cu masuri si responsabilitati in prevenirea poluarii solului si a apelor cu nitrati din
surse agricole pe raza Comunei Chiscani si urmareste aplicarea acestora de catre persoanele juridice si fizice care

aceste masuri si planuri nu sunt respectate;
Intocmeste rapoarte si note de constatari privind realizarea masurilor si responsabilitatilor cuprinse in programul
de actiune in zonele vulnerabile de pe raza Comunei Chiscani;

Constatd contraventii si aplica sanctiuni,impreuna cu Politia Locala Chiscani , dupi caz, persoanelor fizice
si juridice care incalcd normele de gospodarire, intrefinere si infrumusetare a comunei;
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Initiaza si furnizeazi datele necesare intocmirii documentatiei pentru obtinerea avizului de mediu pentru
planuri si programe de investitii din fonduri proprii sau din fonduri europene pe raza UAT Chiscani;
- Promoveaza sistemul de colectare si reciclare a hartiei si a altor deseuri refolosibile, initiazi actiuni de

| educare a populatiei privind valorificarea deseurilor refolosibile;

- Stabileste programul de masuri anual, il supune aprobarii, urmareste i raporteaza aplicarea lui;

- Urmdreste intretinerea si extinderea perdelelor de protectie, spatiile verzi, gardurile vii, in vederea
imbunatatirii capacititii de regenerare a atmosferei, protectia fonici;

- Actioneazi pentru imbunatatirea microclimatului rural, a luciilor de apa, infrumusetarea si protectia
peisajului, mentinerea curateniei stradale;

- Initiaza planuri de intretinere si dezvoltare a canalizirii stradale, de amenajare a grupurilor igienico-
sanitare;

- Constata contraventii la legislatia in vigoare privind protectia mediuluj si propune Primarului sanctiuni si
termene de intrare in legalitate a contraventiilor;

- Raspunde solicitarilor scrise ale cetatenilor comunei cu privire la problemele de mediu;

- Impreuna cu superiorul ierarhic se ocupa de prognozarea lucrarilor de protectie a mediului in cadrul
comunei Chiscani;

- Participa in comisia de receptie a lucririlor;

- Respecta legislatia in vigoare privind lucrarile de protectie a mediului;

- Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabili a Comunei Chiscani, in vederea
minimizarii impactului dezvoltirii socio-economice a comunei asupra factorilor de mediu si a sanatatii
populatiei;

- Colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanitate Publica, Agentia pentru
Protectia Mediului, 1 nspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care desfisoari activitati
specifice in domeniul protectiei mediului;

- intocme§te referate, informarj si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau Consiliul local,

in vederea aducerii la cunostintd, promovirii si/sau aprobirii studiilor, lucririlor de investitii, sau proiecte
referitoare la probleme de mediu;

- Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportri solicitate de Consiljul

lucréri/documentatii,etc.) achizitionate de Comuna Chiscani, in domeniul siu de competenta privind
protectia mediului si gospodarirea apelor;

- participa la sedintele si intrunirile ce au ca temad masuri de protectia mediului organizate de Primiria
Comunei Chiscani sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

- intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sintezd, concepe si redacteazi caiete de sarcini,

note interne, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de
— fundamentare, in domeniul de competenti;

- colaboreaza cu alte servicii din institutie/alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar in rezolvarea

problemelor specifice domeniului siu de competenta sau care au conexiuni cu activitatea specifici
acestora.

- Colaboreaza cu institutiile statuluj abilitate sa aprobe avize de mediu , aferente Comunei Chiscani;

- Redacteaza , dactilografiaza si furnizeaza informatii necesare intocmirii proiectelor de hotirare privind
lucrarilor de protectie a mediului;

- Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

- Raspunde de intocmirea si elaborarea procedurilor de control intern managerial pentru compartimentul
mediu;

- Raspunde de cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare ;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea Primariei Chiscani

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

- Indosariaza documentele cu care lucreazi $i supervizeaza arhivarea lor precum si salvarea datelor
informatice.

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

- Respecta codul etic si de conduita a functionarilor publici.

- Safie cinstit loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizati si corect fata
de toate persoanele cu care vine in contact;

CAPITOLUL IV - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 16. Primaria Comunei Chiscani este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 17. In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmitorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizici sau Juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care,
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal;
atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau
criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

in cazul in care doi sau mai muli operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fieciruia in ceea ce priveste
indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce priveste exercitarea
drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fieciruia de furnizare a informatiilor prevazute la art.13 si 14 din
Regulamentul UE 679/2016 » prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in masura in care
responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplica acestora.
Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.

Persoana imputernicitd de operalor este persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 18. Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:

- desemneazi un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru indeplinirea

sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament UE 679/2016;

- identificd cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

persoanele care prelucreazi aceste date;

fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.

- Ppastreaza evidenta prelucririlor de date Cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic, acesta
cuprinzand informatiile prevazute la art.30 alin (1) din Regulamentul UE 679/2016

- identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament, avand
in vedere:

® sacolecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

® sd identifice temeiul legal in baza ciruia se efectueazi prelucrarea raportat (ex. consimtdmantul

persoanelor vizate, contract, obligatie legali);

® sa revizuiasca /completeze informatiile furnizate persoanelor vizate , astfel incat si respecte

cerintele impuse la art. 12-14 din Regulament;

® sa verifice existenta clauzelor contractuale si si asigure actualizarea obligatiilor persoanelor

imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal
prelucrate;

® saverifice masurile de securitate implementate;

- prioritizeazi actiunile in functie de riscurile pe care le prezinta prelucrarea datelor cu caracter personal;

- aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la
informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtdgmantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea
autorizdrii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

- efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul in
care au fost identificate prelucriri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri ridicate
pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
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estimeazd riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi si utilizarea noilor
tehnologii;

asigurd elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectiei datelor in orice moment;
coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

notifica autoritatii de supraveghere incilcarea securitdtii datelor cu caracter personal, fird intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu exceptia
cazului in care este puin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
informeazd persoana vizata, fara intarzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securitatii datelor cu
caracter personal;

consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cind evaluarea impactului asupra
protectiei datelor previzuti la articolul 35 indici faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta
unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cand o consultd, informatii privind: scopurile si mijloacele
prelucrarii preconizate, masurile si garantiile prevazute pentru protectia drepturilor si libertitilor
persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice alte
informatii solicitate;

pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea datelor
cu caracter personal;
faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces, dreptul
la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ~dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea prelucririi,
dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate
exclusiv pe prelucrarea automata);
furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate §i in orice caz in cel mult o luni de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungita la dous luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

informeaza persoana vizata, fari intarziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia misuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritai de supraveghere si de a introduce o cale de atac Jjudiciara;

asigura instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu caracter
personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL YV - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR iN PRIMARIA COMUNEI

CHISCANI CONFORM DISPOZITIEI NR.256/25.05.2018

Atributii specifice:

Informarea si consilierea conducerii Primariei Comunei Chiscani, precum si a angajatilor care se ocupi
de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016 si a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;
Monitorizarea respectrii prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016 , a altor dispozitii de drept al
Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor institutiei in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusive alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si
de formare a personalului implicit in operatiunile de prelucrare , precum si auditurile aferente;
Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functiondrii acesteia , in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul UE nr.679/2016;
Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
Asumarea rolului de punct de contract pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legale de
prelucrare , inclusiv consultarea prealabila mentionati la articolul 36 din Regulamentul UE nr.
679/2016 precum si , daca este cazul , consultarea cu privire la orice alta chestiune;
Ce parte a sarcinilor de monitorizare a conformitatii intreprinde urmatoarele:

*  Colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare

* Saanalizeze si sa verifice conformitatea operatinilor de prelucrare

* Sainformeze , sa consilieze si sa emitd recomandiri conducitorului institutiei

*  Saofere consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor

(DPIA) si sa monitorizeze functionarea acesteia
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Regulamentul de organizare si Junctionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Chiscani

- Sacoopereze cu autoritatea de supraveghere si sd-si asume rolul de punct de control pentru autoritatea de
supraveghere privind aspectele legale de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila precum si daca este
cazul consultarea cu privire la orice alta chestiune;

- Saprioritizeze activitatile si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri mai mari
pentru protectia datelor cu caracter personal;

- Elaboreaza inventare si detine un registru al operatinilor de prelucrare pe baza informatiilor furnizate de
diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter personal,

- Orice alta activitate ce deriva din aplicarea regulamentului UE nr.679/2016 si legislatia specific in
vigoare;

- Pastreazi secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale , in conformitate
cu dreptul uniunii sau dreptul intern;

- Este implicat in mod corespunzitor si in timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu caracter
personal;

- Este obligat sa retina parolele care ii sunt comunicate (in plic sigilat) , sa nu divulge si sa ia toate
masurile pentru a nu fi deconspirate personelor neutorizate. Parolele constituie secret de serviciu;

- Foloseste calculatorul , imprimanta , e-mailul de serviciu, internetul sau alte unelte electronice doar in
interes strict personal:

- Raspunde de informatiile si indrumarile pe care le transmite conducerii si superiorului ierarhic;

- Se informeaza si studiaza in permanentd legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate si specificul
institutiei , in vederea aplicarii corecte a acesteia » i de asemenea informeazi conducerea precum si
serviciile carora le sunt aplicabile modificarile legislative;

- Raspunde de imbunatatirea a pregatire sale profesionale si de specialitate pentru a maximiza eficienta
obiectivelor propuse:

- Raspunde de pastrarea , evidentierea si arhivarea documentelor pe care le evaboreazi

- Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu , in acest sens , u se ocupa
in timpul serviciului de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse
de seful ierarhic;

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art.19 Fiecare salariat din cadrul Primiriei Comunei Chiscani 1isi desfasoard activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusi in scris sau
verbal de conducerea Primariei Comunei Chiscani. De asemenea, executi hotirarile Consiliului Local Chiscani
ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art.20. Compartimentele din cadrul Primiriei Comunei Chiscani vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Chiscani, in functie de domeniul de activitate.

Art.21. Pezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional si se
completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de organizare, sarcini
si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art.22. Conducitorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art.23 (1).Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semnitura fiecirei persoane. Personalul
Primariei Comunei Chiscani este obli gat sa cunoasca si s respecte prevederile prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupi ce au semnat ci au luat la
cunostinta de continutul acestui regulament

Prezentul regulament intri in vi goare de la data de 29.4. ’20&

Elaborat:

Secretar general Comuni
Enache Marcela
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