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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL al COMUNEI] MANESTI

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare st Functionare al Aparatului de specialitate
al Primarului comunei Manesti, judetul Prahova

Consiliul Local al comunej Manesti, judetul Prahova:

Avind in vedere:

. specialitate;
- prevederile Art. 129 alin, (1) 1Lit. a) din O.UG, nr.57/2019 privind Coduyl Administrativ, cy

modificirile §i completirile ulterioare;
- dispozitiile art.40 alin, (1) lit. a) din Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicats, cu

modificarile si completirile ulterioare;
- Ordinul SGG nr.600/2018 privind aprobarea Coduluyj Controlului intern managerial al entitatilor
pubh'ce;A

In temeiul art. 129 ain, (1), alin.(2) 1it. (d) si alin. (7) lit. a), coroborate cu art. 139 alin (1) din

HOTARASTE :

Art. 1 — Se aprobi »Regulamentul de Organizare si Functionare af Aparatului de Specialitate al
Primarului comunei Manesti, judetul Prahova”, conform anexei care face parte integrants din prezenta

hotarare.
. Art. 2 — Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteazi Primarul Comunei Minesti prin toate

compartimentelg din cadrul Primirie; Miinesti.
Art. 3 - Incepand cu data prezentei, Hotdrarea Consiligluj Local nr. 77 din 29.08.2022, precum si orice

prevederi contrare fsi inceteazs aplicabilitatea.
Art. 4 — Comunicarea prezentei hotirari institutiilor gi persoanelor interesate va fi asigurati de citre

Secretarul general al comune; Manesti.

PRESEDINTE DE SEDIN
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SECRETAR GENERAL,

} Violeta-Elena BUDACA

Sedinta ordinari din 26.08.2026
HCL nr.55
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Regulamentul de organizare sj functionare al
Aparatului de Specialitate al Primaruluj comunei Minesti, Jjudetul Prahgva

CAPITOLUL |- DISPOZITII GENERALE

Art1 - Primiria Ccomunei Minesti este organizati si functioneazi potrivit prevederilor 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codului Ad i

(2) Sediul Primiriei este in Comuna Miinesti, sat Minegti, str., Principali, nr, 181, judetul Prahova
inscris cu C.F. nr., 2843817 .
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Regulamentul de organizare si functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Miinesti, judetul Prahova

(9) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(10) Primarul numeste, sanctioneaza i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de

serviciu, sau dupd caz a raporturilor de munci in conditiile legii, pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului.

(11) Primarul conduce aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale incadrate cu

functionari publici sau personal contractual. Conduce serviciile publice locale.
(12) in exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Artd-(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta pastrandu-
si statutul de consilier local.

2) Viceprimarul este subordonat primarului si tnlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega
atributiile sale.

R)) Viceprimarul intocmeste §i semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.

Art.5 - (1) Secretarul general al Comunei Miinesti este functionar public de conducere cu studii
universitare de licenta juridice, administrative sau in domeniul stiintelor politice, precum si cu studi
universitare de master in management sau in studiile necesare ocuparii functiei. Secretarul se bucurd de
stabilitate 1n functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local
sau de citre primar.

(2) Secretarul general al unitatii administrativ—teritoriale isi desfagoard activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici i personal contractual organizate in compartimente prevazute in
structura organizatorica si in prezentul regulament. El isi desfigoara activitatea in conformitate cu
prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia §i numdrul de personal este, in concordanid cu specificul institutiei, in limitz
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.7 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile administratiei
publice locale este reglementat de prevederile OUG nr.57 privind Codul administrativ partea a VI-
a privind Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia
publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice.

Art.8 - Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici s personalului contractual
din administratia publica sunt reglementate de art.368 din partea a VI-a a Codului Administrativ care
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie
publicd in cadrul Primariei comunei Minesti.

Art.9 - Principiile generale care guverneaza conduita profesionalé a functionarilor publici din cadrul
Primiriei comunel Minesti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
respecta Constitutia si legile tarii;

Pagind 4 din 53



*

Regulamentul de organizare si functionare al
Aparatului de Specialitate a] Primarulyi comunei Minest, judetul Prahova

accepte, direct ori indirect, pentry ej Sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiy in considerarea functiei
publice pe care O defin say g3 abuzeze in  yreyp fel de aceasta functie;

8) libertatea gindirii sj a exXprimirii, principiu conform caruia functionarij publici pot sd-si exprime
si sd-gi fundamenteze opiniile, cy respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitareg functiei publice $i In indeplinirea
atributiilor  de serviciu functionarii publici  trebuje sa fie de buné-credinté;

)] responsabilitatea sj raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii raspund in conformitate Cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu ny au fost

indeplinite corespunzator.
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Regulamentul de organizare si functionare al
A Aparatului de specialitate al Primarului comunei Minesti, judetul Prahova

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire este
de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum siale persoanelor fizice sau juridice;

Art12 - (D in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de 2 respecta

demmnitatea functiel publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarca intereselor primariel.

(2) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de anu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. {n exprimarea opiniilor, fanctionaril publici
trebuie sa aibd 0 atitudine conciliantd si s3 evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.13 - in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) si furnizeze sprijin lo gistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

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

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

Art.14 - Functionaril publici nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 15 - Principale tipuri de relatii functionale i modul de stabilire al acestora s€ prezintd astfel:
A. Relatii de autoritate jerarhica:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
b) subordonarca personalului de executie fatd de Primar, Viceprimar, Secretarul General al Comunei,
Consiliul Local.

B. Relatii de autoritate functionale

Qe stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primiriei comunel Manesti din
subordinea Primarului Comunei in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competenta fiecarui functionar public sau personal contractual, acordate prin
dispozifia Primarului siin limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei comunei Mainesti.

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunel Minesti st
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiel centrale sau locale din tara sau din
strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
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Regulamentul de organizare si functionare aj
Aparatului de specialitate al Primarulyj comunei Minesti,

judetul Prahova

pe baza mandatuly; acordat de Primaruyj comunei
zifie), Secretaruly; General al Comunej Manesti , Viceprimaruluj say bersonalului
compartimentelor din structura organizatorici a Primarie comunei Manesti, in relatiile cu celelalte

E. Relatii de control

Aferente unui post vor fi definite, acolo unde este cazy]

» de conducitory] compartimentului unde este
situat postul in conformitate cy prevederile ROF Comun,

a Manesti.

CAPITOLUL I1 - STRUCTURA ORGANIZATORICA, MISIUNEA SI
OBIECTIVELE GENERALE

1. PRIMAR - ciruia i se subordoneazi direct:
1. Administratorul public;
. 2. Compartimentu] Politie localz;
3. Compartimenty] Financiar-Contabi] s1 Resurse Umane;
4. Compartimenty] Achizitii Publice;
5. Compartimenty] Casa de cultury;
6. Compartimentu] F onduri Externe Nerambursabile;
7. Compartimenty] fnvé;émént
2. VICEPRIMAR - ciruia i se suburdoneazi direct:
1. Compatimentu] Administrativ-Gospodéresc.
3. SECRETAR GENERAL - ciiruia se subordoneazi direct:
1. Compartimentuyl Asistent3 social3;
2. Compartimentul Agricol si Registraturs;
3. Compartimenty] Urbanism g; Relatii cu publicul,
4. CONSILIUL LOCAL - ciruia j se subordoneazi direct:
1. Compartimentu] Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents;
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Regulamentul de organizare §i functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Miinesti, judetul Prahova

Art. 17 - Misiunea Primiriei Comunei Manesti este de a fi permanent in slujba nevoilor comunitafii
locale pentru a le rezolva intr-o manierd legald, transparenta, echitabila, competentd si eficienta,
asigurind astfel prosperitatea locuitorilor, prin furnizarea de servicii 1a un fnalt standard de calitate in
context national i international.

Art. 18 - Obiective generale:

1. {mbunatatirea capacitatii institufionale pentrd cresterea gradului de satisfactie al
beneficiarilor directiei si a altor parti interesate.

2. Cresterea responsabilititii fata de comunitatea din Comuna Minesti in conditii de eficienta,
eficacitate 1 imbunatatire continua a serviciilor oferite.

3. Asigurarea transparentei, combaterea coruptiei sia birocratiei.

4. Asigurarea linistei i ordinii publice.

Art. 19 - Actiunile de coordonare indrumare si control a activittil institutiilor aflate in subordinea
Primarului, Viceprimar, Secretarul General al Comunel Manesti care realizeaza legatura cu Institutia
Prefectului , Consiliul Judetean sau agenti economici, institutii si organizatil.

Art. 20 - Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate
un grad de organizare $i disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de disciplind sunt in
competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupd
caz.

Art. 21 - Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.AT-luigi personaltul din aparatul de specialitate
al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele

savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 22 - Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T.-lui si personalul aparatului de specialitate
al Primarului , vor da dovada de loialitate fatd de institutia Primariei i Consiliul local.

Art. 23 - incilcarea de cel incadrat in munci — indiferent de functia sau postul pe care-1 ocupd a
obligatiilor sale, inclusiv a principiilor de conduita se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.

Art. 24 - (1) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde functionari publici si personal angajat
cu contract individual de munca carora le sunt aplicabile dispozitiile OUG 1r.57/2019 - privind Codul
Administrativ, partea a Vl-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personal contractual
din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice si prevederile legislatiel
muncii in vigoare.

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzator, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile ~care reglementeaza Statutul

functionarilor publici, i dispozitiile legislatiel muncii in vigoare precum si prevederile stabilite prin
contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 23 - Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T.-lui, impreuna cu compartimentele din
cadrul Primdriei vor urmiri si vor duce 1a indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art. 24 — (1) Atributiile generale, aplicabile alesilor localii, conducerii, functionarilor publici st
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt urmatoarele:
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Regulamentu] de organizare si functionare aJ
Aparatului de specialitate al Primaruly; comunei Miinesti, Jjudetul Prahova

i,

S respecte programul de lucru, s foloseasca integral si cy eficients timpul de muncs §i si respecte
ordinea i disciplina 1a locul de munc.

S& primeasci lucririle repartizate de conducereq Sau cuprinse in plany] de activitate, s le analizeze
sisile solutioneze, cy respectarea prevederilor legale, in termenele alocate,

S realizeze Ia nivelul ceryt sarcinile ce decurg din functia definuti si s3 raspundi pentru bung
desfisurare 3 activitatii, precum $1 pentru eventualele prejudicii aduse institutiei.

S4 se consulte cy superiorul direct in privinta actiunilor Pe care urmeaz3j sj Je desfisoare orj de céte

ori este cazyl.

4 duci Ia indeplinire in mod operativ, cy T€Spectarea termenelor si a prevederilor legale, sarcinjle
si atributiile de serviciu dispuse de Primar, Viceprimar say Secretarul genera] a) unitatij

administrativ—teritoria]e, prin dispozitij verbale say rezolutii scrise.
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Regulamentul de organizare si functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Minesti, judetul Prahova

2) Atributiile speciale ale alesilor localii, conduceril, functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt urmatoarele:

1. PRIMAR

Primarul Comunei Manesti, conform OUG nr.57 /2019 privind Codul Administrativ are
urmiitoarele atributii:

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritorialé in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie.

Conduce aparatul propriu de specialitate si In temeinl OUG nr 57/2019 privind Codul
Administrativ , partea a IiI-a , Titlul 11T, Capitolul IV , Sectiunea 11 functioneaza ca autoritate
executiva, avand urmatoarele categoril principale atribufii:

- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

- atributii referitoare la relagia cu consiliul local;

- atributii referitoare 1a bugetul local;

- atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor;

 alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atribufiilor principale, Primarul:

o Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil, atributii privind organizare §i desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului.

o Asigurd executarea hotararilor Consiliului local iar in cazul in care apreciazd ca o Hotérare aacestuia
este ilegald, in termen de 3 zile de la data lurii la cunostingd, sesizeaza Prefectul.

o Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin aduniri cetdtenesti, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului, ia masuri pentru organizarea
acestei consultarl.

o Prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald side
mediu a unitaii administrativ—teritoriale;

o Prezintd,la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informdri;

o FElaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliutui local.

o Exercita functia de ordonator principal de credite;

o Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliutui local;

o Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

o Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.

o Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publicd
de interes local;

o lamasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

o la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controlului efectudirii
serviciilor publice de interes local , precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitagii
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Aparatului de Specialitate a) Primaruluj comunei Minesti, judetul Prahova

administrativ—teritoriale;

© Numeste, sancfioneazj si dispune Suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de serviciy sau,
dupi caz, g raporturilor de munca, in conditiile legii, pentry personalul din cadry] aparatului de
Specialitate,

O Asiguri elaborareg planurilor urbanistice prevazute de lege, le Supune aprobarii consiliuly; local i
actioneazi pentry Tespectarea prevederilor acestora;

© Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in Competenta sa prin lege si alte acte normative;

O Asigurd realizarea lucrarilor si ia misurile necesare conformirij cy brevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare €uropeand in domeniy] protectiei mediului $i gospodiririj apelor
pentru serviciile furnizate cetdtenilor,

© Semnul distinctiy a] Primaruluj este o esarfa in culorile drapelului national al Romanje;. Esarfa va fi
purtats, in mod obligatoriu, Ia solemnititi, receptii, ceremonij publice si la celebrares césdtoriilor.

2. VICEPRIMARUL,

locale.
3. Viceprimarul, coordoneazi activitateg compartimentelor functionale delegate de p

rimar prin
dispozitie in conditiile Ordonantei nr.57 2019 privind Codul Administratiy. Prin acest act
viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe care le coordoneazs,

4. In lipsa primaruyluj, viceprimaryl Isi coordoneazy domeniile independent, iar atributiile

3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNE] MANESTI

a) Sfera relationali internj:
Relatii ierarhice: Subordonat fati de Primar.,

Relatii functionale: Colaboreazi ¢y personalul din cadry] tuturor ¢compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate a] Primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de

serviciu,

Relatii de reprezentare: in limita atributiilor.
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b) Sfera relationali externd cu:

Autoritati §i institutii publice: De colaborare si schimb de informatii pentra indeplinirea
atributiilor de serviciu care ii revin

Organizafil internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directi §i solutionare 2
cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTIL SPECIFICE:

Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

b) participé 1a sedintele consiliutui local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primatr,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotararilor consiliului local sia

dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean sia dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice s persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare & consiliului local, respectiva consiliului judetean, si efectuarea

lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului—verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

£) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 16/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari i completiri prin Legea n. 246/2005, cu modificarile si

completarile ulterioare, actul constitutiv $i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea admi nistrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazd;

1) poate propunc primarului, respectiv pre§edintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

i) efectueaza apelul nominal si fine evidenta participérii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta pre§edintelui de sedintd,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupd caz,

inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecirei hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarca unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale

-

consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care s¢ incadreazd in
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dispozitiile art, 278 alin. (2); informeazy presedintele de sedints, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire | asemenea situatii gi face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea

cazuri;
0) certifici conformitates copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziynij administrativ-

p) alte atributii previzute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de consiljyl local, de
primar, de consiliy] Jjudetean say de presedintele consiljuly; Jjudetean, dupi caz,

Prin derogare de Ia prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile i completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin, (1) si (2) sau,
dupi caz, la art, 186 alin, ( 1) si (2), Secretarul general g unitatii/subdiviziun administrativ-ten’toﬁale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente,

Secretarul general al comunei, a] orasului, a] municipiului, respectiv  al subdiviziunii
administrativ—teritoriale a municipiului comunicy 0 sesizare pentry deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru sj publicitate imobiliard, in , carei
circumscriptie teritorial defunctu] 5 avut ultimul domiciliy:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unej persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data luzrij Ia cunostingi, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitti administratiy-
teritoriale;

c) la data primirij sesizdrii de la oficjy] teritorial, in a cirei razy de competents teritoriali se afl3
imobilele defunctilor Inscrisi in cérti funciare Infiintate ca urmare a finalizrii Inregistririi sistematice,

Sesizarea pentru deschiderea Procedurii succesorale se transmite dupz efectuarea verificirilor
necesare la nively] compartimentelor de Specialitate ale autorititii locale, respectiv a evidentelor fiscale
si a registruluj agricol pentru bunurie defunctului, precum $1 a evidenei persoanelor si stirij civile,
pentry datele despre eventualii succesibili,

Atributia poate fi delegati citre una Sau mai multe persoane care exercita atributii delegate de
ofiter de stare Civild, prin dispozitia primarului Ia Propunerea secretarulyj general al unitétii/subdiviziuni
administrativ—teritoﬁale.

autorititile administraie; publice locale de 15 nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistents

sociali si/say serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cy exceptia inscrisurilor sub semnéturg

privati,

4, ADMINISTRATORUL PUBLIC
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a) Sfera relationali interna:
Relatii ierarhice: Subordonat fatd de Primar.

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Are in subordine structurile de specialitate stabilite prin Hotiirire de
Consiliu local.

Relatii de reprezentare: in limita atributiilor.

b) Sfera relationalid externd cu:

Autoritati si institutii publice: De colaborare $i schimb de informatii pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu care fi revin

Organizatil internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directd si solutionare 2
cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTIL SPECIFICE:

1 la nivelul comunelor, oragelor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv presedintele
consiliului judetean poate propune consiliului local, consiliului judetean, dupd caz, infiintarea functiei
de conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3)  Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz, care are ca anexa un contract de management cu respectarea
cerintelor specifice prevazute la art. 543.

) Contractul de management s€ incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean,
dupa caz, §i administratorul public pe Jurats determinatd. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului
judetean, dupa caz, in timpul cérvia a fost numit.

(5) in baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atribugii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local,
respectiv judetean, dupd caz.

6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega catre administratorul public, in
conditiile legil, calitatea de ordonator principal de credite.

@) Se excepteazd functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere prevazut la art. 391.

(8)  Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a

presedintelui consiliului judetean, dupi caz sl intervine in situatiile prevazute de Codul administrativ.

5. COMARTIMENTUL POLITIA LOCALA
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a) Sfera relationali internj:
Relatii ierarhice: Subordonat fati de Primar,

serviciu,
Relatii de controj: Autocontroluj asupra activititilor Proprii, precum si controlul mutua]
Sau operativ asupra activititilor comune desfisurate impreunj cy ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile Institutiei,
Relatii de Teprezentare: fn limita mandatului i‘ncredin;at in mod €xpres de conducerea

institutiei.
b) Sfera relationali externs cu:;

Autoritati i nstitutii publice: De colaborare si schimb de informatii Pentru indeplinirea
atributiilor de serviciy care ji revin

Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice,

Persoane  juridice private: De colaborare, relationare direct; $i solutionare 1
cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabil; Sau reprezentanti aj mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post,

- Se afli in subordinea primarului , este organizati sj functioneazs in baza Regulamentutyj de
Organizare gi functionare a] Politiel Locale aprobata prin Legea nr.155/2010, legea politiei locaje si
H.G.R.nr.1332/2010 privind aprobarea regulamentulyj de Organizare si functionare a] politiei locale.

ATRIBUTII SPECIFICE:

Constatare si procese verbale de contraventii .
e) Constati Ccontraventiile si aplica sanctiunile previzute de actele normative vizind nerespectarea

normelor de protectie a mediulyj
D Ducela indeplinire Hotararile Consiliului Local $1 Dispozitiile Primarului care sunt in cadry]
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publicd al unitatil/ subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobate in conditiile legii.

m) Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitétilor de invatamant publice a unitatilor

sanitare publice , In parcérile auto aflate pe domeniul public a unitatilor administrativ-teritoriale,
in zonele comerciale si de agrement , parcari , piete, cirnitire , precum i in alte asemenea locuri
publice aflate pe proprietatea si/sau in administrarea unitatilor / subdiviziunilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicil publice de interes local , stabilite prin planul de ordine si
singurantd publica.

n) Participd, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege , potrivit competentelor , la
activitati de salvare sl evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare , inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente.

0) Actioneazd pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsitii de supraveghere si ocrotirea
parintilor sau a reprezentan‘gilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazd la incredintarea
acestora, serviciutui public de asistentd sociald in vederea solutionaril problemelor acestora, in
conditiile legii.

p) Constatd contraventii §i aplicd sanctiunii, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiel
privind regimul de detinere a cainilor fara stipan si a celei privind protectia animalelor s€
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea caipilor fara stdpan despre existenta acestor
chini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost.

q) Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului , personalului din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiunii specifice.

r) Participa, jmpreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale prorno‘;ionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz precum si a altor asemenea activititi care se desfagoard in spatiul public si care implicd
aglomerari de persoanc.

s) indeplineste atributiile prevazute de legea speciald, in domeniul circulatiei pe drumurile publice,
in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal, in domeniului protectiel mediului, in
domeniul activitatii comerciale, n domeniul evidentei persoanelor, precum i in cazul

infractiunilor flagrante.

6. COMPARTIMENTUL FINANCIAR—CONTABIL SI RESURSE UMANE

a) Sfera relationald interni:

Relatii ierarhice: Subordonat fatd de Primar.

Relatii functionale: Colaboreazd cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activititilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comune desfasurate impreund cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: in limita mandatului incredintat in mod expres de conducerea

institutiei.
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b) Sfera relationali externi cu:

Autoritati i institufii publice: De colaborare si schimb de informatii Pentru indeplinirea
atributiilor de serviciy care ii revin

Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private; De colaborare, relationare directs $i solutionare a
cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabilj Sau reprezentanti ai medjulyj de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTII SPECIFICE:
CHELTUIELI
L. Contabilitate generali

. fnregistreazé in ordine cronologica si sistematicy operatiunile de incasir; si plati pe baza

* Conduce registrele obligatori previzute de lege: registrul-jumal, registrul-inventar si cartea
mare.

® Asiguri inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor conomico-financiare, angajand
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat si inregistrat.

* Asigury masurarea, evaluarea, Cunoasterea, gestiunea §$i controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute.

* Asiguri inregistrarea, evaluarea si evidenta clarjy a bunurilor din patrimoniu conform

pe parcursul anyhyi,

® Centralizeazi propunerile de la serviciile de Specialitate ale primiriei si de la institutiile de
Invatimant, cy privire la necesarul de fonduri.
fntocmeste documentatia privind deschiderea de credite bugetare.
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Consiliului Local sau ordonatorului de credite.

intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local.
intocmeste Tucrari de executie operativa si periodica privind executia bugetard de casd a
bugetului local, fondurilor extrabugetare si speciale.

Furnizeaza ordonatorului de credite informatil cu privire la executia bugetului si prezintd
informari privind executia bugetara catre primar si Consiliul Local.

ProgrameaZa §i transmite toate platile, bugetul si rectificarile bugetare in sistemul Forexebug.
intocmeste si transmite situatiile lunare Forexebug pe site-ul ANAF.

fntocmeste si transmite situatil financiare specifice: extras BVC sursa A §i sursa G, situafia
investitiilor, anexa 3, imprumuturile, datoria publica, bugetul general consolidat si situatii
recapitulative pe capitole de cheltuieli.

Prezintd, la cererea primarului, rapoarte i informari privind activitatea compartimentului.
intocmeste §i transmite situatiile lunare Forexebug pe site-ul ANAF si declaratiile privind
salariatii (D112, MS500).

Asigurd transmiterea tuturor documentelor in relafia cu Agentia Nationald a Functionarilor
Publici (ANFP).

Colaboreaz, In exercitarea atributiilor ce ii revin, cu urmatoarele institutii: Directia Generala a
Finantelor Publice Prahova, Trezoreria Boldesti-Scéent, Consiliul Judetean Prahova si Institutia
Prefectului.

3. Angajarea Cheltuielilor

Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea controlului financiar preventiv, conform
prevederilor legii.

indeplineste atributiile legale (conform O.M.E.P. or. 1792/2002) privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor care s efectueazd pe seama fondurilor publice.

Asigurd si raspunde de respectarea legalitétii privind efectuarea platilor si a cheltuielilor, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite.

Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori §i bugetul comunei §i efectueazi platile la
termenele previzute n contracte §i reglementari legale.

Verifica, iIntocmeste documentele §i executd toate operatiunile necesare efectuarii platilor pentrv
sectiunea de dezvoltare.

4. Trezorerie §i Casierie

Asigura verificarea silnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora.
Asigura efectuarca diferitelor incaséri prin casierie §i a cheltuielilor materiale.
fntocmeste cecurl pentri ridicarea de numerar de 1a Trezorerie.

5. Resurse umane

Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante sl a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, 2 promovarilor in clasd, grad
profesional, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de specialitate si raspunde de
organizarea in conditii optime 2 procedurilor specifice concursurilor - recrutarca si selectia
candidatilor.

Efectueazi lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea i incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului de munca pe petioada nedeterminatd si determinata pentru intreg
personalul Aparatului de specialitate al Primarului.

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
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Primarului, conform prevederilor legale,

Gestioneazi contractele de muncd, prin intocmires corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii,

Organizeazs, asigurd si rdspunde de exercitarea controlulyj financiar preventiv, conform

prevederilor legii,
TURI
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Pastreaza secretul fiscal privind datele s informatiile detinute despre contribuabili, conform
legislatiei in vigoare.

Riaspunde de respectarea termenelor legale de solutionare 2 cererilor si adreselor repartizate.
Proceseazi declaratiile fiscale pentru cladiri, terenuti, mijloace de transport i opercaza
impunerile sau scoaterile din evidentd in baza de date.

Urmireste incasarca veniturilor bugetului local, calculeazd majorari de intarziere si opereazd
compensari sau restituiri de sume.

intocmeste, gestioneaza si actualizeaza dosarele fiscale ale contribuabililor si matricolele fiscale.
Organizeaza $i conduce evidenta contabila analiticd si sinteticd a veniturilor bugetului local, in
conformitate cu normele contabilititii publice, in programul de contabilitate si in programul de
impozite si taxe Datis, pentru persoance fizice, juridice §i venituri din chirii/ concesiuni.
inregistreaza zilnic documentele primare, ordinele de plata, extrasele de cont de la Trezorerie
privind incasarca veniturilor bugetare in evidenta fiscald si evidenta contabila.

{ntocmeste note contabile privind partea de venituri, balantele de verificare pentru conturile de
venituri §i participa la elaborarea situatiilor financiare periodice si anuale (contul de executie
bugetard la sectiunea venituri).

Efectueaza punctaje periodice intre evidenta fiscald (impozite §i taxe) si contabilitatea generald
a veniturilor, urmarind ca rulajele si soldurile sa corespunda exact.

Aplicarea corectd a legislatiel fiscale locale, impunered materiei impozabile si gestionarea relatiel
fiscale cu contribuabilii.

Administrarea bazei de date a contribuabililor si actualizarea rolurilor fiscale.

inregistreaza documentele prezentate de cétre contribuabil n programul informatic de
registraturd, cu responsabilitatea operdrii corecte 2 acestora, dupa ce analizeaza si verificd dacd
informatiile completate in ITL-uri/declaratii fiscale/formulare sunt complete si corecte si dacd
sunt atasate actele justificative care S€ impun.

Stabileste si impune din oficiu creantele fiscale ca urmare a nedepunerii declaratiei de Impunere,
aplica sanctiuni contraventionale, emite §i comunicd procesul—verbal de constatare 2
contraventiei si decizia de impunere.

Efectueazd compensari §i restituiri de sume.

Se deplaseaza pe teren in vederea solutiongrii debitelor incerte, recuperarii debitelor restante §i &
depistarii bunurilor care nu sunt supuse impozitdrii sau sunt declarate eronat si intocmeste
procese—verbale de constatare la fata locului, dupd caz.

Gestioneaza documentele fiscale operate in programul informatic de impozite §i taxe (borderouri
de debite si scaderi) si le transmite pentru controlul financiar preventiv spre verificare.
Arhiveazi sl gestioneaza fizic, corect $i complet, toate documentele din dosarul fiscal al
contribuabilului.

Verifica depunerile efectuate la Trezorerie de referentul de impozite si taxe, borderourile,
documentele atagate acestora, precum si, in aplicatia informatica, concordanta dintre borderou i
documente si modul de intocmire si conducere a registrului de casa de la venituri.

Efectueazi cel putin 0 data pe lund verificarea inopinata a pumerarului din casa.

Raspunde de calcularea, urmarirea si incasarea chiriilor/redeventelor pentru contractele de
inchiriere si concesiune.

fntocmeste rapoarte de specialitate in vederea adoptaril hotararilor de consiliu privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale.

intocmeste lista de ramasitd si suprasolviri 12 30 septembrie i 31 decembrie.
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fntocme§te referate pentry reglare/virare intre conturile de venit in vederea transferulyj dintr-un
cont in altul de ciitre Trezorerie,

Participa, in baza dispozitiei emise de primar, in comisiile de licitatie.

Elaboreazi s actualizeazi procedurile specifice de lucry pentru biroul de impozite gi taxe locale,
fntocme.ste trimestrial statistica debitorilor restanti si procedeazi 1a afigarea situatiei pe site-y]

Incaseazs in numerar si prin intermediu] POS-ului taxele $i impozitele locale datorate de
persoanele fizice, in conformitate cy prevederile Codylyj fiscal, Codului de proceduri fiscaly gj
hotérarilor Consiliului Local.
Incaseaz toate categoriile de obligatii fiscale datorate de persoanele fizice, inclysiy:

©  impozitul pe cladiri;

© impozitul pe teren;

O impozity] asupra mijloacelor de transport;

© taxa pentru eliberares certificatelor, avizelor si autorizatiilor;

O taxade salubrizare, dupi caz;

o

Incaseazi amenzile contraventionale aplicate persoanelor fizice de catre autorititile competente
(Politia Romans, Politia Locals, Jandarmeria, ISU, ANPC si alte institutii abilitate), in
conformitate cy prevederile legale,

Incaseazs majordrile de intarziere, penalititile si accesorijle aferente creantelor fiscale, calculate
potrivit legislatiei in vigoare,

Elibereazs chitante fiscale si alte documente Justificative pentry toate sumele incasate, verificand
corectitudinea datelor inscrise,

fnregistreazi toate operatiunile de incasare in aplicatia informatics utilizati de institutie si
raspunde de exactitatea datelor introduse,

Verifici identitatea contribuabilulyj §i situatia fiscal a acestuia inainte de efectuarea incasarilor,
atunci cind este necesar,

Informeazi contribuabilii persoane fizice cu privire Ia obligatiile fiscale, termenele de plats,

Intocmeste zilnjc registrul de cas3 $i centralizatory] incasdrilor, verificand concordanta dintre
humerarul existent g evidentele Scriptice,

Predd numeraru] si documentele aferente citre Trezoreria Statuly; sau institutia bancary
desemnati, in conditiile si la termenele stabjilite.
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in caz de neplata a debitului datorat bugetului local, dupa expirarea termenului legal de 15 zile

de la data comunicarii somatiilor, procedeaza la indeplinirea celorlalte modalitati de executare

silita prevazute de lege, astfel: va infiinta poprire asupra salariului sau, dupd caz, 2 pensiel
contribuabilului, orl 2 conturilor bancarc. Comunicd adresa contribuabililor cu privire 1a
infiintarea popririi.

e Respectd prevederile privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR), confidentialitatea
informatiilor fiscale si secretul fiscal.

e Participdlaactivitatea de inventariere a valorilor aflate in gestiune §1 pune la dispozitia comisiilor
de control documentele solicitate.

o Oferd sprijin contribuabililor in completarea cererilor si identificarea obligatiilor fiscale restante,
4n limita competentelor legale.

e Primeste si solutioneaza la termen corespondenta primita pentru taxe si imp .

o Asigurirelatia directa cu publicul intr-un mod profesionist, respectuos i impartial, solutiondnd
cu operativitate solicitarile contribuabililor.

o Participd la implementarea masurilor privind digitalizarea serviciilor fiscale §i promoveaza
utilizarea mijloacelor electronice de plata.

e Respectd prevederile Legii nr. 70/2015 privind intérirea disciplinei financiare privind
operatiunile de incasari si plati 4n numerar, precum si celelalte acte normative incidente
activitatii.

o indeplineste orice alte atributii dispuse de primar, secretarul general al comunei sau seful
compartimentului, in limita competentelor legale si a specificului postului

o Urmireste debitori aflati in insolvabilitate

e Primeste sub semnitura, debiteaza procesele verbale de amenzi contraventionale si aplica
masurile de executare silita .

7. COMPARTIMENTUL ACHIZITIL PUBLICE

a) Sfera relationald interni:
Relatii ierarhice: Subordonat fata de Primar.

Relatii functionale: Colaboreaza cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activititilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comune desfasurate impreuni cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: fn limita mandatului incredintat in mod expres de conducerea
institutiei.

b) Sfera relationald externd cu:
Autoritai §i institutii publice: De colaborare si schimb de informatii pentru indeplinirea

atributiilor de serviciu care ii revin
Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directd §i solutionare a
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cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabili say reprezentanti ai mediuluj de afaceri, in
limitele Competentelor legale conferite de post,

ATRIBUTII SPECIFICE:
® Semneazi actele interne elaborate.
® Asiguri si raspunde de realizarea obiectivelor de activitate
* Elaboreazy strategia si politica primiriei in domeniy] sau de activitate
* Particips la realizarea protectelor lansate la nively] primériei
®

Pregiteste documentele necesare desfasurarii procedurilor de achizitie.

Particip 1a receptiile preliminare si finale ale lucririlor de investitii,

Urmireste graficul de executie a lucririlor de Investitii si prezinti eventualele heconcordante.
fntocmegte chestionarele solicitate de Directia J udeteani de Statisticy pe linia achizitiilor publice,
Solicit, urméreste §i organizeazs procedura de adjudecare 3 contractelor de proiectare pentru

w

studiile de fezabilitate, incheje contractele de proiectare cy unitdtile specializate si administreaz3

Organizeazs $i participi Ia Procedurile de achizitie a lucririlor pentru investitiile publice.
Urmaireste organizarea g inceperea la timp a lucririlor si predi amplasamentul, conform
contractului incheiat ¢y €xecutantul,

Organizeaz si asiguri Supravegherea tehnics a realizirii obiectivelor de investitii (prin dirigintii
de santier), pe faze, In conformitate cu proiectele de executie; semnaleazy proiectantului abateri]e
Constatate, asigury receptia pe faze a lucririlor $i consemneazj in procese-verbale, impreuns cy
executantul i expertul cooptat, calitatea lucririlor de fundatii, a structurij de rezistents, precum
$1 a oriciror lucrir care devin ascunse,

Tine evidenta fizicy si valorici a executiei lucririlor de investitii.

intocmegte $i propune Spre aprobare ordonatorulyj principal de credite strategia anualj a
achizitiilor publice.

obiectivele noj de mnvestitii,

fntocmegte caietele de sarcinj pentru toate achizitiile care impun acest document.
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odata cu bugetul.

e Participd in comisiile privind achizitiile publice: evaluarea ofertelor, analiza ofertelor finale,
receptiile partiale si receptiile 1a terminarea lucrarilor.

e Urmireste derularea achizitiilor conform programului anual al achizitiilor publice.

e Realizeaza inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.AP.) ca
utilizator, reprezentant al autoritatii contractante, 1n baza cererii de inregistrare.

e Ffectucaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii in SEAP, respectand procedura electronica
stabilitd de AN.AP.

¢ Rispunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate sl are obligatia de a transmite
operatorului S.E.A.P. orice modificare survenitd in legaturd cu aceste date.

e Administreaza certificatul digital de fnregistrare incredintat de catre operatorul SE.AP. si
raspunde de acesta in calitate de utilizator al autoritatii contractante.

e Administreaza certificatul pentru semnatura digitald utilizatd in achizitil.

e Aplicad procedurile de achizitie publica in conformitate cu prevederile legii privind achizitiile
publice si ale normelor metodologice de aplicare a acesteia.

8. COMPARTIMENTUL CASA DE CULTURA

a) Sfera relationald internd:
Relatii ierarhice: Subordonat fatd de Primar.

Relatii functionale: Colaboreazd cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activititilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comune desfagurate jmpreuni cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: in limita mandatului incredintat tn mod expres de conducerer
institutiei.

b) Sfera relationald externd cu:

Autoritati si institutii publice: De colaborare si schimb de informatii pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu care fi revin

Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directi §i solutionare 2
cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTII SPECIFICE:
o Intocmeste calendarul anual al activitatilor si evenimentelor din cadrul localitatii si il supune
aprobaril Consiliului Local.
o Intretine si pastreaza in bune conditii Caminul Cultural i Salile Multifunctionale din satele
7alhanaua si Baltita, aflate in patrimoniul comunei.
o intocmeste inventarul anual, §i ori de céte ori este nevoie, al bunurilor din cadrul Caminului
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Cultural si al Sililor Multifunctionale aje comunei Manesti.
. fntocme§te $i prezinti in sedintele de consiliu, in primul trimestru al anuly; si de cate ori solicits

Consiliy] Local, rapo i

compartimentuluj,

a) Sfera relationali interns:
Relatii ierarhice: Subordonat fati de Primar.

Sau operativ asupra activititilor comune desfisurate impreuni cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

b) Sfera relationali externs; cu:

Autoritati i instituii publice: De colaborare si schimb de informatii Pentru indeplinirea

atributiilor de serviciy care i revin
Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice,
Persoane juridice private: De colaborare, relationare direct; si solutionare 1

cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabil; Sau reprezentanti aj mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post,

ATRIBUTII SPECIFICE;:
® Coordoneazs proiectele finangate din fonduri externe rambursabile say nerambursabile;
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Se preocupd pentru fmbunitétirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor de finantare
externd si le face cunoscute la nivelul autoritatii locale cu normele legale si datele limita de
participare;

Identifica programele de asistentd financiard acordate de Uniunea Europeana;

Colaboreaza cu autorititile de management §i organismele intermediare c€ coordoneazi si
asigurd asistentd financiara din fonduri nerambursabile;

Colaboreaza cu firme de consultantd in vederea intocmirii documentatiilor necesare atragerii de
fonduri;

Identifica, promoveaza si solicita aprobare de servicii financiare privind creditele externe;
Analizeaza propunerile de programe si intocmeste proiecte de hotirari si rapoarte de specialitate,
pe care le supune aprobiril Consiliului Local, referitoare la elaborarea si urmarirea proiectelor
demarate cu fonduri externe;

Urmireste derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistentd financiard
rambursabild, din faza de lansare si pand la finalizarea proiectelor finanfate i rambursarea in
totalitate a creditelor contractate;

Urmireste stadiul avizarii proiectelor cu aducerea imediatd la cunostin{d conducerii Primériei;
Solicitd Compartimentului Financiar Contabil includerea in bugetiﬂ local a sumelor alocate
cofinantarii proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

Coordoneaza managementul integrat de proiect 4n conformitate cu prevederile acordului de
finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligentd si eficientd;
Organizeazd lunar sau ori de céte ori este nevoie intruniri cu echipele de Implementare 2
proiectelor-responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentri analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finantare si lnarea masurilor, dupa caz;

Asigurd monitorizarea proiectelor, intocmeste rapoarte periodice si anuale, pe care le transmite
finantatorului extern si institugiilor centrale implicate in evaluarea acestor rapoarte, conform
prevederilor acordurilor de finantare sia legislatiei nationale in vigoare;

Prezintd Primarului, Consiliutui Local i Compartimentului Achzitii Publice , rapoarte privind
unele constatari si eventuale nereguli rezultate in urma derularii acordurilor de finantare externd
rambursabild si nerambursabild;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la
nivelul serviciului;

Realizeaza operaiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial.

Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile propri, conform cadrului procedural;
Completeaza §i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneaza, supravegheaza elaborarea §i actualizarea procedurilor pentru activitatile proprii
serviciului conform cadrului procedural;

indeplineste orice alte atributii date de catre seful jerarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenia sau 5¢ incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

10. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - GOSPODARESC

a) Sfera relationala internd:

Relatii ierarhice: Subordonat fatd de viceprimar.
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Relatii functionale: Colaboreazi cy personalul din cadry] tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primaruhui, in vederea indeplinirij atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolu] asupra activititilor Proprii, precum sj controlul mutua]
Sau operativ asupra activititilor comune desfisurate impreunj cy ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei,

Relatii de reprezentare: In limita mandatuluij incredintat in mog €xpres de conducerea
institutiei.

b) Sfera relationali extern cu:

Piwye o« .

ATRIBUTII SPECIFICE:
MUNCITOR N ECALIFICAT
® Executi lucriri generale de curiitenie si igienizare a domeniulyj public si privat a] comunei
(strazi, trotuare, spatii Vverzi, santuri, rigole si perimetry] clddirilor de utilitate publici).

rezinti la serviciu in conditii psihoﬁziologice corespunzitoare,

Sep
* Nupériseste locul de munca fir3 o cerere SCrisa, aprobati de sefi] structurii in care 151 desfasoars
activitatea si avizats de primar, in care se va specifica exact perioada absentei din unitate (ziva
az contrar, este i

® Participi la toate actiunile edilitar—gospodéresti si la alte actiuni stabilite de primar,

®* Aduce la cunostinta compartimentuluj administrativ orjce problemi iviti in functionarea
normala a instalatiilor din cadrul primarie;,
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o Supravegheazi functionarea corpurilor de jluminat si de incalzire din spatiile primariei.
e Aduce la cunostinta viceprimarului, in mod operativ, orice aspecte negative care ar putea pune
in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionarea iluminatului, a grupurilor

sanitare, a sistemelor de blocare a usilor i ferestrelor, a instalatiei termice etc.).

e Solicita din timp, pe baza de referat aprobat de primar sau viceprimar, materialele necesare
desfasurarii activitatii.

e Seprezintila serviciu in conditil psihoﬁziologice corespunzatoare.

e Nu péraseste locul de muncé féra o cerere scrisa, aprobatd de seful structurii in care isi desfasoard
activitatea si avizatd de primar, in care s va specifica exact perioada absentei din unitate (ziva
si orele). in caz contrar, este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus,

situatie in care primarul §i conducatorul compartimentului sunt exonerati de orice raspundere.

11. COMPARTIMENTUL SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATIL DE
URGENTA

a) Sfera relationald interna:
Relatii ierarhice: Subordonat fati de Consiliul local.

Relatil functionale: Colaboreazd cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activitatilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comunc desfasurate fmpreuni cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: in limita mandatului incredintat in mod expres de conducerea
institutiei.

b) Sfera relationald externi cu:

Autoritati §i institutii publice: De colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.
Organizatil internationale: -
Persoane juridice private: In limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTI1 SPECIFICE:
MUNCITOR CALIFICAT
o Deserveste si opereaza utilajele de constructii si celelalte echipamente tehnice sau mecanizate
din dotarea primariel, respecténd cu strictete normele de sigurantd si instructiunile de exploatare.
e Efectucazd verificarile tehnice zilnice (nivel combustibil, lubrifianti, stare generald) si asigurd
intretinerea curentd a utilajelor §i echipamentelor pe care le opereaza.
o Executdlucrdri calificate de reparatii, Intretinere i amenajare (constructi, instalatii, finisaje etc.)
]a cladirile si infrastructura apartinand domeniului public si privat al comunei.
e Executd lucréri generale de curitenie §i igienizare a domeniului public si privat al comunei
(straizi, trotuare, spatii verzi, santuri, rigole si perimetrul cladirilor de utilitate publicd).
e Participd la lucrarile de intretinere si toaletare a spatiilor verzi, precum §i la intretinerea
mobilierului urban, conform necesitétilor locale.
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® Particips obligatoriu Ia instructajele, cursurile de pregitire, exercitiile $i aplicatiile tactice
organizate la nively] SVSuU.

. * Utilizeazi i rispunde de pastrareq in bune conditii a uneltelor si materialelor de lucru primite

in gestiune,

Se prezinti Ia serviciu in conditii psihofiziologice corespunzitoare,

* Nupiriseste locul de munci far3 o cerere Scrisd, aprobati de seful structurii in care 1si desfiisoars
activitatea si avizatj de primar, in care se va specifica exact perioada absentei din unitate (ziua
si orele). In caz contrar, este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus,
situatie in care primarul si conducitory] Compartimentului sunt exonerati de orice raspundere

MECANIC MASINI UTILAJE
* Executi lucririle de diagnozs, intretinere preventivi, revizie tehnics §i reparatii mecanice la

® Verifici starea tehnici a utilajelor, identificy defectiunile, propune necesarul de piese de

* Deserveste i Opereazd masinile g utilajele din dotare pentru executarea lucririlor edilitare,
respectind normele de sigurant3 in exploatare,

meteo periculoase etc.).

® Rispunde de mentinerea in stare perfectd de functionare a autospecialelor, motopompelor si
Intregii tehnici de interventie din dotarea SVSU.

® Particips obligatoriu la instructajele, cursurile de pregitire, exercitiile si aplicatiile tactice
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organizate 1a nivelul SVSU.

o Utilizeaza si raspunde de pastrarea in bune conditii a uneltelor si materialelor de lucru primite
in gestiune.

e Se prezintdla serviciu in conditil psihofiziolo gice corespunzatoare.

e Nupariseste Jocul de munca fara o cerere scrisa, aprobatd de seful structurii in care isi desfasoard
activitatea si avizatd de primar, in care se Va specifica exact perioada absentei din unitate (ziva
si orele). in caz contrar, este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus,
situatie in care primarul si conducatorul compartimentului sunt exonerati de orice raspundere

12. COMPARTIMENTUL URBANISM $1I RELATHI CU PUBLICUL

a) Sfera relationala interni:
Relatii ierarhice: Subordonat fatd de Secretarul general.

Relatii functionale: Colaboreazia cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activititilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comune desfagurate impreund cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: in limita mandatului tncredintat in mod expres de conducerea
institutiei.

b) Sfera relationald externa cu:

Autoritafi si institutii publice: De colaborare §i schimb de informatii pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu care fi revin

Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directi si solutionare 2
cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in

limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTIL SPECIFICE:

URBANISM

eliberarea formularelor tip (cereri) pentru eliberarea C.U., A.C./AD.;

verificarea documentatiilor in vederea emiterii certificatelor de urbanism;

pregatirea documentatiilor pentru Comisia Tehnicd de Lucru;

stabilirea documentatiilor §i conditiilor in vederea autorizarii;

redactarea certificatului de urbanism;

inregistrarea certificatului de urbanism in registrul de certificate, si eliberarea acestuia impreuna

cu planul de situatie §i incadrare in zond vizat anexa la Cc.U.

prelungirea valabilitatii certificatului de urbanism;

o calcularea si instiintarea beneficiarilor privind taxele legale de platd pentru eliberarea
certificatului de urbanism §i autorizatiei de construire;

o verificarea documentatiilor depuse pentru obtinerea autorizatiilor de construire;

Pagind 30 din 53



Regulamentul de organizare si functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Minesti, judetul Prahova

redactarea autorizatiilor de construire;

semnarea autorizatiilor de construire;

inregistrarea autorizatiilor de construire in registrul de autorizatii;

vizarea spre neschimbare a documentatiilor autorizate, precum e¢liberarea formularelor tip pentru
anunt incepere lucriri.

prelungirea valabilitatii autorizatiei de construire;

evidenta anunturilor de incepere lucriri;

urmadrirea respectirii termenelor din autorizatia de construire;

intocmirea situatiilor in vederea regularizdrii taxelor de autorizare;

evidenfa declaratiilor la terminarea lucririlor si inchiderea autorizatiilor de construire, deplasare
in teren pentru a verifica daci lucririle supuse autorizérii au fost executate si urmdrirea stadiuluj
fizic al acestora;

. * participarea la receptia la terminarea lucririlor §i vizarea proceselor verbale de receptie la
terminarea lucririlor;

* urmdrirea respectirii documentatiilor autorizate PAC / PAD pe perioada derulirii autorizatiei si
la receptia la terminarea lucrérilor;

¢ inregistrarea controalelor in teren in registrul unic de control, pastrat de secretarul comune;.

* Verificarea respectirii disciplinei in constructii:

¢ intocmirea proceselor verbale de control pe care le semneazi alaturi de primar si de secretarul
comunei .

* Intocmirea proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor §i inregistrarea
acestora in registrul de control.

* cliberarea avizelor de specialitate din partea compartimentului citre Consiliul Local pentru
lucrérile care necesit elaborarea unor documentatii P.U.Z sau P.U.D. si catre Consiliul Judetean
pentru eliberarea certificatului de urbanism pentru lucrérile ce se executi pe raza localitatii si
eliberarea avizelor de amplasament;

® intocmirea avizului prealabil de oportunitate pentru elaborarea i avizarea documentatiilor de
urbanism PUZ;

. * Intocmirea rapoartelor pentru proiectele de hotiirare; _

intocmirea §i afisarea lunari a listelor privind C.U, A.C., A.D. eliberate la panoul din holul
primériei in vederea asiguririi caracterului public al acestora; intocmirea si transmiterea
situatiilor cu privire 1a C.U. , A.C. si A.D. eliberate citre Inspectoratul Judetean in Constructii
Prahova, intocmirea si transmiterea situatiilor lunare, trimestriale si anuale citre Directia de
Statisticd Prahova si ISC Prahova.
preluarea sesizirilor si petitiilor aferente compartimentului si tinerea evidentei acestora;
verificarea in teren a reclamatiilor; 1n sfera sa de activitate, impreuni cu primarul, viceprimarul
si secretarul comunei.
intocmirea raspunsurilor la sesizdri;
pregitirea documentatiilor pentru Arhivare din compartimentul in care activeazi.
verificarea documentatiilor gi deplasare in teren pentru eliberarea ANEXE] 17 la Legea 50/1991.
alte sarcini curente referitoare la activitatea de urbanism.
implementarea strategiei de dezvoltare a localitatii:
prioritizarea proiectelor;
elaborarea scenariilor de dezvoltare teritoriala;
amenajarea teritoriului local:
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elaborarea documentatiei de amenajarea teritoriului si urbanism pe plan local si asigurarea
caracterului public al acestuia;

urmdrirea valabilitatii documentatiilor de amenajare a teritoriului §i urbanism;

protejarea, promovarea i valorificarea patrimoniului natural si cultural;

evidentierea zonelor cu riscuri naturale la inundatii si alunecéri de teren;

asigurarea caracterului public al documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism;
consultarea publicului pentru obiectivele dezvoltarii economico-sociale privind amenajarea
teritoriului si dezvoltarea urbanisticd a localitatii, cu participarea primarului, secretarului,
viceprimarului si consilierilor locali

Instituie si completeaza registrele  certificatelor de urbanism s autorizafiilor
deconstruire/desfiintare, operand in acest sens mentiuni referitoare la solicitirile de prelungire,
declaratii de incepere a lucrarilor, etc;

Rispunde petentilor in termen legal, la cererile si sesizirile facute pe linie de urbanism.
amenajarea teritoriului, autorizatiilor de construire/desfiintare;

Informeaza solicitantii cu privire la modalitétile de modificare si completare a documentatiilor
pentru avize, in conformitate cu conditiile impuse prin avize.

Propune sefilor organizarea si efectuarea unui program al actiunilor de control care vizeaza-
legalitatea constructiilor realizate ;

respectarea autorizatiei de construire In ce priveste: documentatia tehnicd vizatd spre
neschimbare aferentd autorizatiei de construire emisd, a amplasdrii in teren a constructiilor
conform prevederilor codului civil si a normelor de urbanism, a tncadriarii lucrarilor de construire
in termenele de valabilitate si de executie impuse prin autorizatie;

urméreste incasarea amenzilor contraventionale gi respectarea termenelor si a masurilor

tabilite in procesele verbale sau intocmeste, in cazul nerespectdrii acestora, actele necesare
actionarii In instanta a contravenientului;

intocmeste rapoarte lunare si informari cu privire la activitatea de urmirire a lucrdrilor de
constructii si le prezintd la solicitarea sefilor ierarhici si a consilierilor locali in sedintele de
Consiliu.

Participi la intocmirea de programe de dezvoltare locald impreund cu celelalte compartimente
de specialitate din cadrul primariei,( investitii si achizitii publice, cadastru )

Si cunoascd toate detaliile privind constructia si s tind la zi cartea tehnicd si jurnalul
evenimentelor pentru fiecare constructie.

Sa pastreze cartea tehnica a constructiei , si o completezela zi §i 53 0 predea , la instrainarea
constructiei noului proprietar sau in cazul desfintdrii constructiei si o predea in arhiva primariei
, pentru pastrare.

S3 efectueze urmirirea curentd , conform Programului de urmériere curentd pentru obiectivele
de constructii , prin examinare vizuald directd si cu mijloace simple de masurare in conformitate
cu prevederile din cartea tehnica si din reglementirile tehnice specifice , pe categorii de lucréri
si de constructii iar pentru urmirirea speciald sd supravegheze aplicarea programelor si a
proiectelor intocmite in acest sens.

Sa sesizeze proprietarului sau administratorului situatiile care pot determina efectuarea unel
expertize tehnice.

S# propuni stipularea , in contracte a indatoririlor ce decurg cu privire la urmérirea comportarii
in exploatare a acestora, la instrainarea sau la inchirierea constructiilor.

Comunica instuirea urmdririi speciale asupra unei constructii la Inspectoratul Judetean in
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Constructii Prahova.

® S& propuni efectuarea lucrérilor de intretinere a constructiilor pentru a preveni aparitia unor
deterioréri importante.

* S& propuni la constructiile prprietate publics , Intocmirea studiului de fezabilitate din care si
rezulte necesitatea , oportunitatea si eficienta economics pentru desfintarea constructiei si si-1
Inainteze spre aprobare Consiliului Local.

* Sé propuni intocmirea documentatiei tehnice $1 sd obtind avizele necesare » precum si autorizatia
de desfintare.

* S&urmireasci respectarea conditiilor de calitate stabilite precum si recondifionarea si reciclarea
in grad cat mai ridicat a materialelor si a produselor rezultate din demontarea constructiei cu
asigurarea mediului.

® RrELATHCU PUBLICUL
* asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor previzute Ia lit, a), in conditiile Legii nr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificdrile §i completarile ulterioare;
* Primirea i inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001;

~

* Furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la

* Intocmire rapoarte anuale in baza Legii nr. 544/2001 si a Legii 52/2003.

e findruma publicul care se prezintd la primarie pentru rezolvarea unor probleme, citre
compartimentele unde vor s3 se adreseze;

. fnregistreazé in registrul special petitiile cetitenilor si le prezintd conducerii pentru repartizarea
lor spre rezolvare;

® lamasuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei; []

Ofera relatii cetitenilor care vin la primdrie cét si celor care Ie soliciti telefonic si fi indrum4 la

compartimentele respective;

Inregistreazs $1 comunica rispuns la petitii adresate autoritatii administratiei publice locale

Efectueazi cercetiri locale pentru documentare conform celor sesizate.

Primirea si inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001;

Furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
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cadru de organizare §i functionare al Compartimentului de Asistentd Sociald din cadrul Primiriei
Comunei Ménesti.

a) Sfera relationald interni:
Relatii ierarhice: Subordonat fati de Secretarul general.

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activititilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comune desfisurate impreund cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: in limita mandatului fncredintat in mod expres de conducerea
institutiei.

b) Sfera relationald externd cu:

Autorititi si institufii publice: De colaborare si schimb de informatii pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu care fi revin

Organizatii internationale: Colaborare tn limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directd si solutionare a

cererilor/petitiilor formulate de cetiiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTII SPECIFICE:

o fIntocmeste si instrumenteaza dosarele de ajutor minim de incluziune, ajutor pentru incalzire,
indemnizatii de nastere i ajutoare de urgenta, conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim
de incluziune.

o Intocmeste si instrumenteaza dosarele pentru acordarea alocatiei de stat.
ntocmeste si transmite, in termenul prevazut de lege, rapoartele statistice privind ajutoarele
sociale, ajutoarele de incalzire, ajutoarele de urgentd si indemnizatiile de nagtere institutiilor care
le-au solicitat sau cétre care existd obligativitatea raportarii in lege.
Instrumenteazi dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de asistent personal.
intocmeste anchetele sociale necesare in dosarele pentru acordarea de ajutoare sociale, alocatii
si burse si le revizuieste in termenele previzute de legile privind acordarea acestor drepturi.

e Monitorizeazd cazurile copiilor cu parinti plecati la muncd in striinatate, conform H.G. nr.
691/2015.

o Realizeazi colectarea lunard a cererilor pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din
bugetul de stat i {ransmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala.

e Initiazi, coordoneaza si aplicad misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati.
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 pentra sustinerea dezvoltaril serviciilor sociale.

e Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local.

e Colecteazi, prelucreazd i administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
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reluarea in plati a ajutorului socia].

* Furnizeaza g administreazi serviciile sociale adresate Copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor Prestate.

e Incheie contracte individuale de muncy $1 asigurd formarea continui a asistentilor personali;
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solicita/participd la realizarea evaludrii complexe;

revizuieste planul initial de interventie, in urma rezultatelor evaludrii complexe;

claboreazi, in colaborare cu membri ai echipei comunitare integrate, planurile individualizate de
servicii comunitare integrate;

implementeazé/participﬁ la implementarea planurilor individualizate, monitorizeaza
implementarea acestora si le revizuieste, in calitate de responsabil de caz;

comunicad rezultatele implementarii planului de catre toti specialistii din domeniul furnizarii
serviciilor comunitare integrate, publice si private, din ariile de suport mentionate in planul de
interventie;

pregiteste si sustine persoanele care traiesc in sdricie pentru a contacta serviciile de ocupare sia
identifica si accesa resursele necesare pentru transport §i participa 1a activitatile organizate de
catre serviciile de informare si consiliere profesionala din cadrul agentiilor judetene de ocupare
a fortei de munca;

aduce la cunostinta persoanelor apte de munca, care au solicitat acordarea venitului minim de
insertie, ca masurd de asistentd sociald in scopul prevenirii si combaterii sardciei §1 riscului de
excluziune sociald, data si ora/ intervalul orar al programdrii stabilite de agentia teritoriald pentru
ocuparea fortei de munca pentru a fi inregistrate in evidentd ca persoane in cautarea unui loc de
munca si pentru elaborarea planului individual de mediere, cu respectarea prevederilor Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1.154/2022, cu modificarile si completarile ulterioare;
coreleaza resursele si suportul necesar legat de planificarea activitatilor de familie si viata
profesionald, resursele materiale, suportul din partea retelelor comunitare, dezvoltarea
competentelor sociale si relationarea cu grupurile de suport in vederea imbunatafirii conditiilor
de locuit, eliberdrii documentelor de identitate, accesului la mijloace de transport, etc;

initiazd in colaborare cu membri ai echipei comunitare integrate, programul de actiuni
comunitare pentru combaterea sariciei si excluziunii sociale;

realizeaza alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei sociale sau care tin de
responsabilitégile asistentului social pentru eliminarea cauzelor care genereaza i mentin starea
de saracie si excluziune sociald;

dupa caz, asigurd coordonarea personalului cu studii medii din domeniul asistentei sociale
(tehnician in asistent sociald, lucrator social, etc).

participé la activitati de informare si comunicare organizate in cadrul proiectului si la cursuri de
instruire pentru dezvoltarea competentelor necesare furnizarii serviciilor comunitare integrate, in
completarea competentelor profesionale de bazi;

participd la intalniri periodice (1unare/trimestriale) de instruire §i supervizare a membrilor echipei
comunitare;

participé la intalnirile siptiménale ale echipei comunitare integrate pentru analiza cazurilor aflate
in asistentd, a resurselor necesare, a eficientei instrumentelor i abordarii procedurilor de lucru;
participd la claborarea raportului saptiménal pentru fiecare intélnire a echipei comunitare
integrate privind managementul de caz, privind problemele intalnite pe parcursul implementarii;
testeazd, piloteazd si participd la revizuirea metodologiilor si instrumentelor de furnizare
integratd a serviciilor comunitare;

asigurd aplicarea mecanismului operational de colaborare interinstitutionala si de coordonare a
serviciilor comunitare integrate;

intocmeste raportul lunar de activitate, conform prevederilor stabilite in contractul de
subventionare, pe perioada implementarii proiectului;
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CJRAE) etc;
* faciliteazi diseminarea informatiilor cy privire la proiect si a instrumentelor elaborate in cadrul

proiectului la nivelul DGASPC/AJPIS/CIRAE/DSP si a rezultatelor aplicirii acestora;

sustenabilitatea activitatilor din proiect, prin participarea la identificarea unor oportunititi de
finantare nerambursabil3 $i scrierea de proiecte la nivel local;

* pregiteste si depune dosarul pentry acreditarea SPAS, dupi caz;

® pregateste si depune dosarul pentry licentierea Serviciului de Asistentd Comunitari (SAQ);

* inifiazi si elaboreazi propuneri de protocoale de colaborare pentru combaterea siriciei si

. excluziunii sociale;

* claboreazi proiectul de program de actiuni comunitare pentru combaterea sariciei si excluziunii
sociale;

* identific3 si acceseazi banci de Tesurse peniru nevoile materiale ale unei familii (imbraciminte,
incaldminte, rechizite, etc.) sau binci de alimente;

* indrumai persoanele vulnerabile participante la proiect cu privire la completarea formularuluj de
grup tinté;

* stringe FGT de la persoanele vulnerabile §i le transmit membrilor UJ SS;

* claboreazi documente resursi/de suport si le publici pe site-ul SPAS/etc, si/sau DGASPC pentru
comunitate, in vederea combaterii siricie si excluziunii sociale.

* Alte atributii (specifice managementului de caz):

* claboreazi planul initial de interventie pe baza evalusirii initiale exhaustive/complete a nevoilor
(locuire, ocupare, educatie, sinitate etc.), a riscurilor de excluziune social pentru persoanele
vulnerabile;

* coordoneazi si integreazi toate activitdtile destinate grupurilor vulnerabile, de organizare si
gestionare a mdsurilor de asistentd social specifice, realizate de citre asistentii sociali,

locuire, eliberarea documentelor de identitate;

* stabileste strategia de interventie in echipa comunitari integratd si pregitirea planului de
interventie pentru priorititile selectate;

* revizuieste planul de interventie;

* evalueazi impactul interventiei si stabileste urmitoarele prioritéti asupra cirora si se intervini;

*® contacteazd serviciile si institutiile cu responsabilititi in furnizarea serviciilor publice
specializate;

* evalueazi impactul interventiei i stabileste urmitoarele prioritifi asupra cirora si se intervini
pentru eliminarea totald a cauzelor care mentin starea de saricie si asigurarea sustenabilitatii

interventiei.

ASISTENT MEDICAL COMUNITAR:
Atributiile asistentului medical comunitar, in conformitate cy prevederile HG nr. 324/2019 pentru
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aprobarea Normelor metodologice privind organizarea, functionarea si finantarea activititii de asistentd
medicald comunitard, completate si adaptate in functie de obiectivele specifice ale proiectului “Furnizare
de servicii integrate in comunitétile rurale - facilitarea accesului persoanelor vulnerabile la servicii de
bazi eficiente si de calitate” cod SMIS 339395:

« realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinanfilor
starii de sanatate si identifica gospodriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medico-social
din cadrul comunitiii, cu prioritate copiii, gravidele, Jsuzele si femeile de varsta fertila;

« identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

=  semnaleazi medicului de familie persoancle vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesita acces la servicii de séndtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza accesul
persoanelor care traiesc in siricie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

= participd in comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

= furnizeazi servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

« furnizeazi servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiara membrilor comunitatii, in
special persoanelor care trajesc in sdricie sau excluziune sociald, in limita competentelor
profesionale;

= informeaza, educd si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viatd sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sénatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viatd sindtos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
cadrul D.S.P., iar pentru aspectele ce tin de sanétatea mintals, impreuna cu personalul din cadrul
centrelor de sanitate mintald;

= administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

» anuntd imediat medicul de familie sau Serviciul Judetean de Ambulanta atunci cind identificd in
teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicald de urgentd;

= identifici persoancle, cu precidere copiil diagnosticati cu boli pentru care se {ine o eviden{da
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le insotesc, dupa caz,
1a medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

= supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

= realizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii,
in termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

= supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

= pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
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identifici beneficiari aflati in situatii de urgen{d psihiatrici; monitorizeazy pacientii obligafi 1a

tratament prin hotirari aje mstantelor de Judecats, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr,
286/2009 privind Codul penal, cu modificirile si 35 completirile ulterioare §i notificy centrele de
sdnatate mintal gi organele de politie locale si judetene in legituri cu pacientii noncomplianti;

* identifici si notifici autoritétilor competente cazurile de violent domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesit interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

*  participi la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii; q) in
localititile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistenfei medicale scolare
efectueazi triajul epidemiologic n unititile scolare la solicitarea D.S.P., in limita competentelor
profesionale;

* identifics, evalueazs $i monitorizeazs riscurile de sinitate publici din comunitate si participi Ia
monitorizarea interventiei i evaluarea impactului, din perspectiva medicali si a serviciilor de
sdndtate;

competentelor profesionale; :

* participa activ la sesiunile de instruire, formare si perfectionare organizate in cadry] proiectului in
vederea dezvoltirii competentelor necesare furnizirii de servicii integrate, adaptate nevoilor
persoanelor vulnerabile din comunitate.

14. COMPARTIMENTUL AGRICOL §1 REGISTRATURA
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a) Sfera relationali interna:
Relatii ierarhice: Subordonat fatd de Secretarul general.

Relatii functionale: Colaboreazd cu personalul din cadrul tuturor compartimentelor
functionale din aparatul de specialitate al primarului, tn vederea indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Relatii de control: Autocontrolul asupra activitatilor proprii, precum si controlul mutual
sau operativ asupra activititilor comune desfisurate fmpreund cu ceilalti colegi din compartiment
sau din structurile institutiei.

Relatii de reprezentare: in limita mandatului incredintat in mod expres de conducerea
institutiei.

b) Sfera relationali externi cu:

Autoritati si institutii publice: De colaborare si schimb de informatii pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu care ii revin

Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.

Persoane juridice private: De colaborare, relationare directd si solutionare 2
cererilor/petitiilor formulate de cetiiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTII SPECIFICE:
AGRICOL SI CADASTRU:
1. Gestionarea si securitatea Registrului Agricol

e Completeazi, aduce la zi §i inscrie corect datele in Registrul Agricol.

e Organizeaza i depune declaratiile anuale, la termenele stabilite, privind Registrul Agricol.

e Completeazi, aduce la 7i si inscrie in Registrul Agricol datele privind gospodariile populatiei, §i
anume: capul gospodiriei §1 membrii acesteia; terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pormi pe specii
efectivele de animale, pe specii §i categorii, existente la inceputul anului, si evolutia anuald a
efectivelor; cladirile de Jocuit si celelalte constructii gospodaresti; mijloacele de transport §i
masinile agricole.

e Verificad pe teren exactitatea datelor declarate de catre cetateni §i efectueaza modificarl in
Registrul Agricol numai cu aprobarea secretarului general al comunei.

o Completeazi datele in registrele agricole prin deplasarea in teren sat la sediul Primériei, in baza
declaratiilor pe propria raspundere date de capul gospodériei/reprezentantul legal, insotite de
documente justificative.

e Colecteaza prin sondaj, concomitent cu inscrierea datelor, informatii de la gospodarii cu privire
la productia vegetald, animald si apicola.

e Organizeazd evidenta centralizatd pe comuni cu privire 1a gospodarii, cladiri, utilaje, terenuri i
efective de animale si comunica datele atét pe suport hértie, cat si in format electronic.

o Utilizeazd $i actualizeaza aplicatiile Registrul Agricol National (RAN), in functie de rolul alocat
in aplicatie.

e Raspunde de numerotarea, parafarea, sigilarea §i inregistrarea registrelor agricole in registrul de

intrare-iesire al Primariei, precum i de asigurarea acestora impotriva degradarii, distrugerii sau
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sustragerii,
® Se asiguri de péstrarea in bune conditii si la loc sigur a parolei de acces la Registrul Agricol in
format electronic.

prevederilor legale.
® Realizeazs corespondenta coreland pozitia din Registrul Agricol cu numirul din rolul nominal
unic al contribuabilulyj.
® Sprijind activitatea de completare a Registrului Agricol gj colaboreazi cy celelalte
compartimente pentry tinerea la zi a evidentelor fiscale §i agricole,
2. Fond Funciar, cadastry $i nomenclator strada]
¢ Elibereazs adeverinte privind regimul juridic al terenurilor si adeverine care atestz dreptul de

primiriei si de citre cetdteni, contra cost.

® Asiguri fnaintarea documentatie; spre verificare Oficiuluj de Cadastru si Publicitate Imobiliars
(OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate si intocmeste situatii cerute de QCPJ si de
Comisia Judeteans de F ond Funciar.,

* Efectueazi punerea in posesie asupra terenurilor agricole concesionate, inchiriate say date in
administrare, intocmegte procesele-verbale de punere in posesie si inméneazj titlurile de
proprietate persoanelor Indreptitite.

* Participi la acfiuni privind evidena si utilizarea terenurilor din fondul funciar a] comunei, la
evaluarea productiilor agricole si la recensamantu] animalelor.,

* Tine evidenta domeniuly; public si privat a] U.A.T., in colaborare ¢y functionarii de la cadastru
sidela financiar-contabi].

* Identifici si efectueazy programul masuritorilor topografice, corectand erorile din planurile
cadastrale,

® Aplici legile in domeniul reconstituirij dreptului de proprietate si afiseazi anexele validate de
Comisia Judeteana.

. fnregistreazi intr-un registry special contractele de arendd, verificy datele, arhiveazj copiile

. fndeplinegte atributiile previzute de Legeanr. 17/2014 privind vénzarea-cumpirarea terenurilor
agricole extravilane.
® Verificy, inregistreaza gi finalizeazi dosarul de preemptiune si transmite documentatia citre
Directia pentry Agricultury Judeteani Prahova,
4. Eliberare documente, raportare
. fntocmegte si elibereaza atestate, carnete si certificate de producitor agricol.
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Emite si elibereaza, la cererea cetatenilor, adeverinte necesare pentru diverse institutii (Registrul
Comertului, evidenta popula‘;iei, notariat, cadastru, energie electricd, gaze, numere postale,
APIA etc.).

{ntocmeste raspunsuri la cererile adresate de cetateni sau alte autoritati (judecdtorie, executor
judecitoresc) si rezolva corespondenta/ sesizarile in termenul legal.

intocmeste referate si rapoarte de specialitate in vederea elaboraril proiectelor de dispozitii ale
Primarului.

intocmeste dari de seami statistice rezultate din Registrul Agricol s transmite rapoartele
solicitate de Directia Judeteana de Statistica in termenele legale.

Aduce la cunostintd cetatenilor obligatiile lor referitoare la Registrul Agricol.

Raspunde de inventarierea documentelor create si predarea lor catre arhiva, pe baza de proces-
verbal, cu respectarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

5. Consultant3 agricold, subventii si combaterea daunatorilor

Acordd consultatii producitorilor agricoli privind exploatarea rationald a terenurilor, cultura
plantelor si cresterea animalelor.

Stabilegte programul privind rotatia §i structura culturilor si popularizeaza cele mai noi
tehnologii.

Urmireste cultivarea terenurilor si respectarea normelor de carantind fito-sanitara, combatere a
bolilor/daungtorilor si utilizare a pesticidelor.

Colaboreazad cu autorititile pentru identificarea terenurilor degradate; verificd in teren,
centralizeazd si trimite somatii cetatenilor in vederea aplicrii Legii nr. 62/2018 privind
combaterea buruienii ambrozia.

Cunoagte temeinic prevederile actelor normative din agricultura si le aduce la cunostinta
producatorilor.

Informeaza populatia despre campaniile de profilaxie, subventiile acordate de Guvern si
modalitatile de accesare a fondurilor nerambursabile (microferme).

Analizeaza si propune facilitati pentru intreprinzitorii din agricultura.

Prezinta trimestrial 0 situatie a problemelor din domeniu, propunand céi eficiente de solutionare.

REGISTRATURA

Tine evidenta gestiondrii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic sile
centralizeaza odata cu justificarea timbrelor postale;

Urmdreste cererile pe compartimente pentru a s da raspuns in termenul prevazut de lege;
Prezintd lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate si informeaza secretarul cand
birourile nu dau raspuns la termen;

Asigura tehnoredactarea corespondentei conducerii primariei;

Inventariaza documentele create cu doi ani in urma de catre birourile primariei, in conformitate
cu nomenclatorul arhivistic aprobat de Directia Judeteand a Arhivelor Nationale;

Selectioneaza in raport cu importanta documentelor si aprobarea comisiei de selectionare numita
prin dispozitia primarului, documentele cu termen de pastrare permanent sau dela30anilas
ani;

Eticheteaza dosarele s cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipuldrii cat mai
eficiente a acestora;

Selectioneaza dosarele cu termene de péstrare depasite pentru a fi trimise la topit;

Inventariaza si transferd dosarele la termenul legal Directiei Judetene a Arhivelor Nationale;

Rezolva solicitarile personalului propriu referitoare la documentele arhivate;
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. fnregistreazé intrérile si iesirile in registrul de evidenti a documentelor;

® Trimite corespondenta citre Directig Ji udefeans a Arhivelor Nationale Ploiesti referitoare 1a
selectionarea si inventarierea documentelor;

® Areactivitate Saptamanali de aerisire si Intretinere a curateniei spatiilor de depozitare, cu ajutoru]

Guardului
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Primegte si inregistreazi cererile cetatenilor;
fnregistreazé corespondenta primit3 prin posta

Prezint3 zilnic mapa, cu corespondenta primarului dupi care o distribuie sub semnatura birourilor
$i persoanelor stabilite de secretarul comunei;

¢ Descarci zilnic in registrul de intrare iegire corespondenta rezolvat.

1S. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR MANESTI

serviciului,

a) Sfera relationali interna:
Relatii ierarhice: Subordonat fati de Consiliul local,

Relatii functionale: Colaboreazi cu personalul din cadruj tuturor compartimentelor

functionale din aparatul de specialitate a] primarului, in vederea indeplinirii atributiilor de

serviciu,
Relatii de control: Autocontrolul asupra activititilor pProprii, precum si controlul mutua]
Sau operativ asupra activititilor comune desfisurate impreuni cu ceilalti colegi din compartiment

sau din structurile institutiei, )
Relatii de reprezentare: In limita mandatului incredintat in mogd expres de conducerea

institutiei.
b) Sfera relationali externi cu:

Autoritifi i institutii publice: De colaborare si schimb de informatij pentru indeplinirea

atributiilor de serviciy care fi revin
Organizatii internationale: Colaborare in limita atributiilor specifice.
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Persoane juridice private: De colaborare, relationare directi si solutionare 2

cererilor/petitiilor formulate de cetiteni, contribuabili sau reprezentanti ai mediului de afaceri, in
limitele competentelor legale conferite de post.

ATRIBUTIL SPECIFICE:
Atributii in domeniul de MANAGEMENT al SPCLEP Miinesti

Coordoneaza orgamzarca si functionarea serviciului de evidenta a persoanelor, in conformitate
cu prevederile legale si instructiunile aplicabile.

Semneneazi toate documentele emise de SPCLEP Manesti, potrivit competentelor.
Coordoneaza activitatea de pregatire profesionald a jucritorilor din cadrul SPCLEP Minesti.
Colaboreazi cu sefii SPCLEP din judet, cu D.J.E.P. Prahova si B.J 'A.B.D.E.P Prahova pentru
realizarea sarcinilor §i atributiilor specifice.

Formuleaza propuneri pentra imbunititirea muncii si pentru completarea/modificarea
metodologiilor de lucru.

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate, in scopul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

Colaboreazi cu autoritatile publice locale, M.AL si alte institutii pentru buna desfagurare a
activitatii de evidentd a persoanelor.

Primeste, inregistreaza §i gestioneaza ordinele, dispozitiile, instructiunile i sigiliile, asigurand
repartizarea lor in cadrul serviciului.

Repartizeazd corespondenta prin aplicarea rezolutiei si asigurd inregistrarea acesteia in registrele
specifice.

Asigura primirea si inregistrarea petitiilor i urmireste solutionarea lor in termenul legal.
Organizeaza §i desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor.

Raspunde de conservarea si exploatarea evidentei manuale.

Raspunde de intocmirea situatiilor si analizelor prevazute de reglementarile specifice.
Raspunde de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P. in conditiile legii.

Asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate in cadrul serviciului.

fntocmeste documentele de organizare ale SPCLEP Manesti, conform instructiunilor, si
supune aprobarii persoanei desemnate de Consiliul Local.

Avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate §1 mentiunilor privind stabilirea
resedintei, in aplicatiile informatice, dupa caz.

Semneaza cartile de identitate provizorii §i autocolantele pentru stabilirea resedintei, dupa caz.
Raspunde de aplicarea dispozitiilor legale si instructiunilor care reglementeaza activitatea de
evidentd a persoanelor.

Raspunde de actualizarea RN.E.P. pe baza documentelor prezentate de cetdfeni sau comunicate
de autoritafi.

nmani actele de identitate titularilor §i actualizeaza RN.E.P. cu datele de inménare.

Se deplaseazd periodic 1a B.J _AB.D.E.P. Prahova pentra ridicarea loturilor de CEI/CIS.
Evidentiaza incidentele hardware, software si aplicative si le comunici B.J.A.B D.E.P. Prahova.
Colaboreaza cu S.T.S. pentru buna functionare a sistemului informatic si a retelei.

Rezolvi erorile din R.N.E.P. constatate sau semnalate de alti utilizatori.

Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de acte de identitate.

Face parte din comisia de distrugere a actelor de identitate, conform legii.

Identifica, pe baza mentiunilor operative, persoanele urmirite, cele cu interdictii de sedere etc.,
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si informeazs unititile de politie.
* Executi operatiuni de intretinere a aparaturii din dotare,
® Réspunde de constituirea fonduly; arhivistic al serviciului,
* Constat si aplicd sanctiuni, in conditiile legii,

* Primegte, analizeaz $1 solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de ;

* Primegte si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate pentru persoanele

. internate in unitagi sanitare, de protectie sociala, centre educationale sau aflate in
arest/penitenciar.
. fnregistreazé toate cererile in registrele corespunzitoare fiecire; categorii, conform
metodologiilor de lucry,

® Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise formularele
Necesare eliberarii actelor de identitate,

® Verificd daci fizionomia solicitantuluyj corespunde cy fotografia din acty] prezentat sau cy
imaginea din R.N.E.P.

avizare
. * Completeazi cartea de identitate Provizorie si o prezinti Spre semnare

* Completeazi eticheta autocolants pentry stabilirea resedinge; §1 prezinta actul pentry semnare

* Elibereazi actele de Identitate solicitantului, care Sémneazi de primire

* Completeazs registrul privind cererile de eliberare a actelor de identitate si stabilire 5 resedintei
la rubrica seria §1 numarul actului eliberat si data inmangri

* Actualizeazi R.N.E P. cu datele privind persoana fizics pe baza documenteloy Sau comunicirilor
autoritatilor.

* Preiain RN.E.P. date privind nasterea schimbrile de stare c1vild gi decesu] cetdtenilor

® Opereazi in RN.E.P data inmanirii acteor de identitate

® Opereazi corectii asupra neconcordantelor Inregistrate in R N.E.P. constatate sau semnalate

* Executi activititi de Intretinere preventivi g echipamentelor din dotare

® Evidentiazs incidentele de aplicatie si le solutioneazs pe cele privind bardware g; sistemu] de

® Participi Ia instalarea sistemelor de operare $i a aplicatiilor pe echipamente]e informatice,
impreuns cu specialistii BJABDEP Prahova,
® Desfisoara activititi specifice pentru verificarea persoanelor care ny ay solicitat eliberareg
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actelor in termenul legal si opereaza datele rezultate.

Completeazd evidentele specifice privind Joturile de acte de identitate.

Transportad loturi de acte de identitate intre BJ ABDEP Prahova si SPCLEP.

Face parte din comisia de inventariere 2 rebuturilor de carti de identitate.

Face parte din comisia de distrugere 2 cartilor de identitate sia cartilor de alegator, conform legii.
indeplineste alte atributii privind actualizarea RN E.P. conform actelor normative.

Colaboreaza cu unitatile de politie la actiunile privind identificarea persoanelor nEpuUSe in
legalitate sau urmarite.

Asigurd colaborarea cu unitatile operative ale M.A.L pentru realizarea sarcinilor comune.
Furnizarea sau verificarea unor date cu caracter personal din RN.E.P. se face la cererea
persoanelor fizice sau a persoanelor juridice, in conditiile stabilite de lege.

Asigura protectia datelor cu caracter personal.

Primeste, nregistreazd si rezolva petitiile in termenul legal.

Formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii §1 metodologiilor de lucru.

intocmeste situatiile statistice i analizele activitatilor lunare, trimestriale si anuale.

Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele—verbale de scadere din
gestiune.

Creeazi, foloseste si pastreaza arhiva specifica.

Asigurd conservarea si utilizarea evidentelor locale manuale.

Sesizeazd disparitia tipizatelor inseriate si raporteaza ierarhic.

Aplicd dispozitiile legale, ordinele st instructiunile din domeniu.

Ia toate masurile necesare prevenirii §i combaterii faptelor de coruptie.

Constata contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii.

fndeplineste i alte atributii specifice evidentei persoanelor, prevazute de actele normative.

Se perfectioneaza continuu si participa 1a convocdrile periodice organizate 12 pivelul D.J.EP.
Prahova.

Atributii pe linie de STARE CIVILA

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casitorie, deces 1 elibereaz:
certificate si adeverinte doveditoare, conform legislatiei in vigoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiune pentru inscriere in registre, in exemplarul I sau I,
dupi caz; opereazd in SITEASC;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta sa, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
Jinia regimului de stare civild;

fnregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologice de lucrt;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
completate electronic, dupa caz;

Elibercaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

Transmiterea buletine statistice de nastere, casitorie §i deces, 10 conformitate cu normele
Institutului National de Statistica;

Transmite catre DJEP situatiile lunare privind nasterile, casatoriile §i decesele de pe raza UAT-
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® Atribuje CNP pe baza liste]or de coduri Precalculate de 4

Nfiunijle o 7 ,
daci este Cazul; 4 fectuate In exemp]ap,

Sesizeaz imediat DJEp in cazy] dispan';iei unor documenge
® Primegte cerer; si efectueazy verificar cy Privire I3 schimbare

. . ii Precum i
Sau operativ asupra activititilor CoOmune desffisurate i‘mpreuni Cu ceila)y; COIegi d?::"tl'olul Mmutyg]

sau din structurije institutie;, COmpartimen¢
Relatii de reprezentare: fp limita mandatuly; incredingag 3
insﬁtu!iei. fat in Mod €Xpres de Conducere,

b) Sfera relational; externi cy:

ATRIBUTII SPECIFICE:
SOFER MICROBUZ SCOLAR
® Deserveste microbuzy] scolar,
® Asiguri transportyl elevilor de la domiciliy Citre Unititile
de Ia unititile scolare catre domiciljy,
* Asiguri respectareg reglementirilor i vigoare priving transporturile Tutiere
Verifici starea tehnicy a autovehicululuj at4¢ la plecare, 1 Cursa, cat gj 1, SOsire.

cursd daci constaty defecﬁum'/nereguli si anunti gefy] ierarhic Superior Pentry
acestora.

$colare, jar 1, terminare, Cursurilor.
2

T

Pagini 47 din 53

T —



Regulamentu\ de organizare si functionare al \
Aparatu\ui de specialitate al Primarului comunei Manesti, judet,u\ Prahova

o Asigurd o starc tehnicd corespunzatoare a vehiculelor, conform reglementérﬂor in vigoare.

o Asigurd existenta documente\or prev“azute de reglementérile in vigoae la cfechiarea
operagiun'ﬂor de transport rutier.

o Dastreazd in conditit corespunzatoare certificatul de nmatriculare licenta de execuiie, cOpia
licentel de transport, precum si actele masinil, sile prezintd la cerere organelor d¢ control.

e Puncla dispozitia organelor de control toate documentele care atestd dreptul st modalittea de
efectuare 2 operaglun'ﬂor de transport rutier, precum™ i orice alte documente sau evidenie
solicitate in legaturd cu activitatea de transport rutier.

o Preda direct persoanei desemnate, la sosirea din cursd, foaia de parcurs completata

o Tine evidenta documentelor de transport.

o [ntocmeste rapoarte ¢t privire la accidentele incidentele sau infracgiunile constatate in timpul
opera,'mn'ﬁor de transport rutier.

e Nu conduce autovehiculul dach este obosit sau S€ afla sub influenta alcoolului, @ drogurilor, a

medicamentelor etc. care reduc capacitate? de conducere.

Respecta ¢ strictete itinerariul s instruc\;iunﬂe primite de la seful jerarhic superior.

indeplineste alte atributil date prin dispozitia primarulm, pe perio ada yacantei scolare.

Raspunde personal de integritated autovehiculului pe care il are in primire.

Raspunde de exploatared autovehiculului in conformitate cu 'nstruct,iun' le prevazuie in cartea

tehnicd a acestuia.

o Raspunde d fata legit pentro pagubele cauzate institutiel din vina sa (situatic care poate atrage
desfacerca contractului de muncd)-

o Monitoﬁzeazé comportamentul clevilor §1 gesﬁoneazﬁ situatiile conflictuale dintre elevi in
timpul transportului.
Raspunde de siguranta st gecuritated elevilor in timpul transportului.

in baza Ordinului 1503/2025 pentru aprobared Metodologiei pr'w'md asigurared asistentel medicale a
anteprescolarﬂor, prescolar’ﬂor, elevilor din unitatile de invagamant preuniversitar s studentilor dir
ipstitutiile de invatamant superior pentru mentinerca starii de sanatate 2 colectivitatilor si peniru
promovarea ynui stil de viata sinatos.

1. Tdentificarea s managementul riscurilor pentrt sanatatea colectivitﬁgii

. Semnaleazd pevoile de amenajare si dotare 2 cabinetelor medicale catre director/autoritatea

locala.
. Monitoﬂzeazﬁ conditiile de jgiend (spatil de invatamant, cazare, alimentatie) §i recoman a
remedier.

. Instruiest® persona\ul administraﬁv si auxiliar pr'w'md aormele de igiend.
. Supravegheazﬁ recoltarea d¢ produse biologice pentro depistared afectiunilor  infecto-
contagioase:
. Controleazd prin sondaj igiena individuald 2 copiilor s1 elevilor.
0. Gestionared circuitelor functionale
. Evalueazd circuitele functionale §i propune masuri de conformare la standardele de igiens.
. Consiliazd conducerea scolii pr'w'md asigurared conditiilor igienico-sanitare.
3. Respectared reg\ementarﬂor de sanatate publicé

. Raportcaza Directiei de gEnatate Publicd (DSP) cazurile/focarele de boli transmisibile o
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4. Monitorizarea bloculyi alimentar si a hrane;
* Verificd igiena din blocy] alimentar, cantine §i starea de sinitate a personalului.
*  Verifica, propune modificiri $i vizeazi meniurile saptimanale,
* Supravegheazi efectuarea anchetelor alimentare periodice.
3. Servicii de mentinere a stirii de siinitate
» Servicii curente: fntocmegte referate de necesitate pentru dotarea cabinetuly;.
e Imuniziri: Verificy antecedentele vaccinale, indrumj parintii, elibereazs ﬁse/adeverin;e si
organizeazi/participa la vaccindri in situatii epidemiologice speciale.
* Triaj epidemiologic: Depisteazi bolile infecto-contagioase, izoleazi suspectii, participa la
investigatii in focare, prescrie chimioprofilaxia §i coordoneazi triajul dupi vacante.
6. Examinarea stirii de sinstate a copiilor si elevilor
* Examineaz starea de sinitate (examene de bilant, selectie pentru orientare §colar-profesionalé).
» Elibereazi avize epidemiologice pentru tabere, concursuri si competitii sportive de mass.
* Asiguri asistenta medicali pe perioada examenelor nationale (Evaluare Nationals, Bacalaureat,
olimpiade).
¢ Monitorizeazi copiii cu afectiuni cronice $1 completeazi raportirile curente privind morbiditatea,
e Elibereazi adeverinte medicale 1a finalizarea unui ciclu de
7. Asigurarea stirii de sanitate individuale
* Acordi primul ajutor prespitalicesc.
* Examineazi si trateazi afectiunile acute pénd la preluarea de citre familie/ambulan;é.
* Elibereazi bilete de trimitere, refete, scutiri de efort fizic/educatie fizics si adeverinte pentry
motivarea absentelor,
8. Promovarea unui stil de viatd sinitos
* Initiazd si coordoneazi activitati de educatie pentru sinatate (nutritie, prevenirea adictiilor,
educafie pentru viata de familie, prim ajutor etc.).
* Consiliazi cadrele didactice $i participa la lectorate cy pdrintii si consilij profesorale.
9. Alte atributii si educatie medicald continys
* Evalueazi profesional asistentele medicale din subordine si participd la programe de formare
continu3.

institutiile de invagimant SUperior pentru mentinerea stirii de sdndtate a colectivititilor si pentru
bromovarea unui stil de viati sinitos.
1. Identificarea si Mmanagementul riscurilor pentry sdnatatea colectivititii

* Semnaleazi medicului nevoile de dotare a cabinetuly.

* Supravegheazi programul de somn/joc si igiena individualg a copiilor.

» Izoleazd copiii suspecti de boli transmisibile, anuntd medicul si familia g aplici masuri

e Duce probele biologice la laborator si ridicd buletinele de analiza. 3
* Monitorizeaz: absentele medicale (conditioneazi revenirea de avizul epidemiologic). !
* Verifici zilnic igiena tuturor spatiilor (clase, dormitoare, cantine, grupuri sanitare).
2. Gestionarea circuitelor functionale si norme de sandtate publici
¢ Urmireste respectarea circuitelor si semnaleazi neregulile medicului.
3. Monitorizarea prepararii si servirii hranej
* Participa la intocmirea meniurilor si la anchetele alimentare.
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. Verifica zilnic igiena blocului alimentar, starea alimentelor, calitatea mancarii si starea de
sandtate a personalului de la bucatarie.

o Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si verifica calitatea alimentelor aduse in regim
catering (inclusiv "Masa Sanatoasa" / "Laptele si cornul™).

4. Servicii de mentinere a starii de sdnatate

. Servicii curente: Gestioneazd instrumentarul, medicamentele si aparatul de urgenta. Colaboreaza
cu psihologii/logopezii pentru depistarea tulburarilor.

o Imunizari speciale: Efectucazi catagrafia, participd la vaccindri sub supravegherea medicului,
inregistreazi datele si raspunde de pastrarea vaccinurilor.

« Triaj epidemiologic: Efectueaza triajul zilnic in crese/gradinite (excluzand copiil cu simptome
acute) §i triajul general dupa vacante in scoli. Aplica tratamente profilactice si masuri
antiparazitare in focare.

5. Examinarea stirii de sdnatate

« Ffectueazi somatometria (masurdtori) §i fiziometria in cadrul examenelor de bilant si
controalelor periodice.

. Consemneaza in fise absentele medicale si scutirile.

o Participd la asistenta medical in timpul examenelor nationale si concursurilor scolare.

6. Monitorizarea afectiunilor cronice si eliberarca documentelor
o Supravegheazd copiii cu afectiuni cronice si actualizeazad fisele medicale.
. inmaneaza parintilor documentele medicale semnate si parafate de medic.
7. Asigurarea starii de sanatate individuale

o Acorda primul ajutor, apeleaza 112 1a nevoie si informeaza familia/medicul.

o« Efectueazi tratamente de urgenta sau simptomatice strict la indicatia medicului.

o Completeazd condica de medicamente si materiale sanitare.

3. Promovarea unui stil de viati sanatos si educatie continud

« Formeazd deprinderi de igiend la cei mici si sustine activitati de educatie pentru sanatate
impreuna cu profesoril.

. Instruieste grupele sanitare ("Sanitarii priceputi").

« Participi la instruiri profesionale si educatie medicald continua.

CAPITOLUL I1I - SISTEMUL DE CONTROL
INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI MANESTI

Art. 25 - Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordant cu obiectivele
acesteia si cu reglementrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei Comunei Manesti (SCIM) reprezintd ansamblul
de misuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in
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scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate,

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei Manest]
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor OAP nr. 600/201 8.

Art. 26 - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primiriei Comunei Manesti sunt:

* realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace i eficient;

* conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile n vigoare;

¢ dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare §i de conducere; -

* protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primiriej Comunei Manesti
sunt urmatoarele:

* Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfagurate la nivelul fieciirei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor alocate.

* Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

. fmbunété;irea comunicirii intre structurile Primiriei Comunei Manesti, in scopul asiguririi
circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incit acestea si poati fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

® Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare activitate,
in scopul utilizdrii acestora i la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Art. 27 - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Meanesti se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementiirii Standardelor
de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu pentru tot
personalul implicat §i cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.

(3) Toate documentele elaborate s1 aprobate de conducerea Primiriei privind implementarea Sistemului
de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 28 - Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi, se
normeaza, se desfdsoari, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi
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Art. 35 - Incilcarea principiilor privind conduita functionarilor publici atrage raspunderea disciplinari
a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art. 36 - Angajatorul se obligi si protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incilciri

ale legii in cadrul autoritatilor publice , conform Legii nr.571/2004 privind protectia personalului din
autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitfi care semnaleazi incilcari ale legii.

Art. 37 - Comisiile de disciplini au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de conduits
$i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 38 - In cazurile in care faptele sdvérgite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmirire penali competente, in conditiile legii.

Art. 39 - Angajatorul se obligi sa protejeze datele cu caracter personal al fiecarei persoane fizice i sa
respecte prevederile Regulamentului 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .

Art. 40 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu incilcarea
principiilor de conduiti profesionala, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art. 41 - Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abrogi.

Nota:

Elaborarea Regulamentului de Oreanizare si Functionare a fost realizat cu consultarea tuturor
structyrilor Aparatului de specialitate al Primarului comunei Manesti, in functie de specificul activitditii.
La_intocmirea prezentului Reculament de Organizare si_Functionare s-au avut in vedere actele

normative in vigoare.

PRESEDINTE DE SEINNTA/ 4 Contrasemneazi pentru legalitate,
Ion LIXANDR v SECRETAR GENERAL,
’ & Violeta Elena BUDACA

Puide
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