ROMANIA
JUDETUL NEAMT
CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI GHERAESTI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) al
aparatului de specialitate al primarului comunei Gherdesti

Consiliul Local al Comune;j Gherisesti ;
Avénd in vedere:
- prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernuluj nr. 57/2019 privind Codul
administrative, cu modificarile si completirile ulterioare;
- referatul de aprobare al Primarului nr. 6150/ 19.06.2025;
- raportul de specialitate nr. 6151/19.06.2025 intocmit de citre inspectorul cu atributii de resurse
Umane;
Avizul comisiilor de specialitate ale Consiliuluj Local al Comunei Gherzesti;
prevederile O.U.G 57/2019/3.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare:
prevederile art. 40 (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 129 alin.(2) lit.a) si alin.3 lit.a), art. 139 alin. ( 1) siart. 196

alin. (1) lit.a) din OUG 57/2019/3.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de
specialitate al primarului comunei Gherdesti, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art. 2 — Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari se incredinteaza Primarul
comunei GHERAESTI si compartimentul de specialitate.

Art. 3 — La data adoptarii prezentei hotéréri i inceteaza aplicabilitatea H.C.L. nr. 10/29.01.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate

Art. 4 — Prezenta hotirare se comunicd, prin grija secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale, institutiilor si persoan interesate si se va publica conform legii.
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REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI GHERAESTI, JUDETUL NEAMT

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al Comunei Gherdesti denumit in continuare
Regulament, a fost elaborat in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 - Codul Administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare, care reglementeaza activitatea administratiei publice locale din cadrul
unitatilor administrativ-teritoriale, acestea organizandu-se §i functionand in temeiul principiilor generale ale
administratiei publice, prevazute la partea I, titlul III gi al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997,
pentru ratificarea Cartei Europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si
in conformitate cu urmatoarele principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale:

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

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art.2. Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice Comuna Gheriesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile
si procedurile autorititii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea angajatilor care
fac parte din aparatul de specialitate al Primarului,drepturile si obligatiile acestora.

Art.3. - In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuta la exercitarea
urmatoarelor functii:

« Functia de instrument de managament- ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o
imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

« Functia de legitimare a puterii si obligatiilor care revin flecarui angajat al Comunei Gherdesti -
fiecare angajat stic cu precizie locul pe care il ocupa in organigrama, ce atributii are, care ii este limita de
competenta, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

« Functia de integrare sociala a personalului- ROF contine reguli si norme scrise care reglementeaza
activitatea tuturor angajatilor, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului, care ocupa functii publice in calitate de functionari publici, indiferent de functia pe
care o detin, precum si pentru personalul contractual care este incadrat cu contract individual de munca.

Art.5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile
Regulamentului Intern, cu procedurile operationale §i de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeaza
permanent prin revizii sau editii noi in functie de schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal, care
impun acestea.

Art.6. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, este organizata i f5i desfisoara
activitatea in conformitate cu urmatoarele norme juridice

- Constitutia ROMANIEI
-Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controjului intern managerial al entitatilor publice;

- SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii-cerinte;
- 0.U.G. or. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;



- Legea Nr. 24/2000, republicati, privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finanele publice locale, cu modificirile i completdrile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata,
modificata de Legea nr. 96 din 12 aprilie 2023;

-Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdfii financiare a
Roméniei pe termen lung.

Art.7. Comuna Ghersesti este o unitate administrativ-teritoriala de baza, cu personalitate juridica.
Poseda un patrimonin si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.8. Misiunea Comunei Ghergesti consta in crearea unei viziuni asupra comunitatii, pe care ne-o
dorim in viitor, oferindu-ne imaginea in care credem si pentru care se munceste in vederea dezvoltarii economice
si sociale a comunei.

Art.9. Obiectivul general al strategiei Comunei Gherdesti il reprezinta dezvoltarea echilibratd si
armonioasi a localitatii, prin crearea si sustinerea unui mediu economico-social competitiv, stabil, sanatos i
diversificat, care s3 asigure cresterea economica continua si cresterea calitatii vietii cetétenilor comunei.

Art.10. Administratia publici a Comunei GherZesti se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultdrii
cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.11. Autoritatile administratici publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei,
sunt Consiliul local al Comunei Gheriesti, in calitate de autoritate deliberativa §i Primarul Comunei Gherdesti
in calitate de autoritate executiva, ales conform legii.

Art.12. - Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din comuni, in conditiile prevazute de lege.

Art.13. - (1) Comuna Gherdesti este o structura functionala cu activitate permanenta, formata din
Primar, Viceprimar, Consilier personal, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului, care aduc la
indeplinire hotararile Consiliului local in calitate de autoritate deliberativa si dispozitiile Primarului in
solutionarea problemelor curente ale colectivitatii.

(2) Functiile de Primar si de Viceprimar sunt functii de demnitate publicé.

Art.14. (1) Primarul Comunei GherZesti asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor,a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotararilor Consiliului local. Primarul dispune miasurile
necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
Consiliului judetean, precum si a hotararilor Consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor prevazute la alin. (1), Primarul are in subordine aparatul
de specialitate pe care il conduce si il coordoneaza, in conformitate cu dispozitiile OUG nr. 57 /2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

(3) Primarul participi la sedintele Consiliului local i are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al Primarului se consemneaza,
in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

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



(5) Primarul in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezinta
Comuna Gheriesti in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoane publice, cu persoane fizice sau juridice,
precum si in justitie.

(6) Reprezentarea in justitic a Comunei Ghergesti sc asigura de citre primar. Primarul std in judecata
in calitate de reprezentant legal al Comunei Ghergesti, pentru apararea drepturilor si intereselor legitime ale
acesteia, i nu in nume personal.

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gheraesti si principalele
tipuri de relatii

Art. 15, (1) Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi) a aparatului de specialitate al
Primarului precum si statul de functii sunt elaborate conform prevederilor Codului Administrativ, coroborat cu
dispozitiile OUG nr. 63/2010 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice si
aprobate prin Hotirare a Consiliului local Gherdesti..

(2) In cadrul structurii organizatorice, sunt stabilite relatii de autoritate ierarhice §i Junctionale,
de reprezentare, colaborare $i control, din cadrul aparatului de specialitate.

(3) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) Subordonarea Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, sefului de serviciu, precum si al
aparatului de specialitate fata de Primar;

b) Subordonarea compartimentelor/structurilor organizatorice fata de primar, viceprimar, secretarul
general al comunei si seful serviciu.

¢) Subordonarea angajatilor Comunei Gherdesti care indeplinesc functii de executie fata de gefii
ierarhici superiori.

(4) Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre structurile organizatorice functionale
din cadrul structurii organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gherdesti
serviciilor functionale si compartimentele functionale din cadrul serviciilor publice fara/cu
personalitate juridici aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local, in conformitate cu
atributiile specifice fiecarui compartiment functional, obiectul de activitate, competentele legale si in
limitele prevederilor legale aplicabile.

Art. 16. Relatiile de colaborare se stabilesc intre structurile functionale din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gherdesti sau intre acestea si fara/cu personalitate juridica
aflate In subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art.17. Relatiile de colaborare exista si intre structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Ghergesti si structuri functionale similare ale administratiei publice locale si centrale,
ONG -uri din tari si striinétate, institutii de drept privat.

Art.18. Relatiile de reprezentare se realizeaza In limitele mandatelor/dispozitiilor acordate/ emise de
citre Primar Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, sefilor de servciu sau angajatilor din cadrul
structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al acestuia.

Art.19. Relatiile de coordonare, verificare §i control se stabilesc intre Primar, viceprimar, secretarul
general al comunei, pe de o parte, sefii de servciu si structurile functionale pe de alta parte, conform
organigramei aprobate la nivelul Comunei Gherdesti.

Art.20.(1) Conducerea, coordonarea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de cdtre
Primar.

(2) Primarul poate delega prin dispozitie, secretarului general si Viceprimarului, atributia de coordonare
a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(3) Primarul poate delega prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite prin lege sau prin acte normative,
Viceprimarului, Secretarului general al Comunei sau angajatilor din cadrul aparatului de specialitate in functie



de competentele care le revin, in conditiile art. 157 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 21. (1) Viceprimarul este subordonat Primarului i, In situatiile previzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2). Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului. Viceprimarul exercita atributiile
prevaznte de dispozitiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 22. (1) Secretarul general al Comunei Gheresti, in calitate de functionar public de conducere,
asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere i adoptare a actelor administrative,
asigurarea functionirii aparatului de specialitate al Primarului, continuitatea, conducerea si asigurarea fluxurilor
functionale intre serviciile si compartimentele aparatului de specialitate.

Art.23 Conducerea primariei comunei Gheraesti, judetul Neamt este asigurati de:
a) Demnitari - primar si viceprimar;
b) Functii de conducere — secretarul general al comunei
— Sef serviciu

Art.24 Subordonarea compartimentelor:
in subordinea primarului comunei Gherdesti, judetul Neamt isi desfagoard activitatea, conform
organigramei:
1. Serviciul financiar, contabilitate, taxe si impozite, resurse umane, achizitii publice
proiecte , investitii, patrimoniu, administrativ cu 3 compartimente aferente
1.1 Compartimentul financiar, contabilitate, taxe si impozite, resurse umane
1.2 Compartimentul achizitii publice, proiecte, investitii,
1.3 Compartimentul patrimoniu, administrativ

2. Viceprimar
2.1Compartimentul urbanism si amenajare a teritoriului
2.2Serviciul administrativ, gospodarire comunala si paza

3. Secretar general al comunei
3.1 Compartiment relatii cu publicul monitor oficial local
3.2 Compartimentul asistenta sociald
3.3 Compartimentul fond funciar, cadastru, registru agricol, activitate juridica, stare civild, arhiva
3.4 Asistenti personali
4. Serviciul voluntar pentru sitnatii de urgenta
5. Compartimentul cultura
6.Consilier personal al primarului



2)
b)

c)

a)

b)

d)

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE
SPECTALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHERAESTI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI GHERAESTI

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

Primarul reprezintd Comuna GHERAESTI in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie.

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

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economic, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale
in conditiile legii;
participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;
prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale §i contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele prevézute de lege;

¢) prezinti consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

¢) verifica, prin compartimentele de specialitate, corectd inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atit a sediului social principal.



a)

b)
¢)

d)

€)

2)

h)

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenté;
ja masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la art.
129 alin. (6) si (7) din CODUL ADMINISTRATIV;
ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;
emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii
si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de
indeplinire a cerintelor tehnice;
asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.
Functiile sensibile si cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate tuturor
activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.
Conducerea Primariei comunei Gheraesti identifici functiile sensibile pe baza inventarului functiilor sensibile
si a listei salariailor care ocupa aceste functii sensibile.
in situatia in care hotariste sa declare existenta functiilor sensibile, va elabora un plan pentru rotafia personalului
la intervale, de reguld, de minimum 5 ani.
in situatia in care conducerea entititii publice hotiraste sd nu declare unele functii sensibile, atunci, in mod
obligatoriu, va implementa activitati de control suplimentare sau alte masuri pe fluxul procesului respectiv,
astfel incat, in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfigurate in cadrul entitétii sd
fie minime.
In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea mésurilor de protectie
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna
in care a fost ales.

in aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ teritoriale, dacd sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GHERAESTI

(1) Primaria comunei GHERAESTI are un viceptimar.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia.

(3) Primarul deleagi viceprimarului exercitarea atributiilor ce fi revin.
1.Atributiile previizute la art. 155 alin. (5) lit. (¢) din O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ, coroborat cu art. 129 alin. (7) pet. (i) - protectia si refacerea mediului.
a) indeplineste atributiile si responsabilitatile ce decurg din Ordonanta de urgenta nr. 195/2005 privind protectia
mediului;



b)intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supravegheaza activitatile

pentru orice lucriri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si malurilor, curdfarea

izlazurilor comunale, Intretinerea parcului, curtea interioard a Primariei, lucrari la institutii de Invatamant,

precum si orice alte lucriri necesare;

c)ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, constatd i aplicd

sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea localitétii.
2.Atributiile previzute la art. 155 alin. (5) lit. (¢) din OUG nr. 57/03.07.2019 privind Codul

administrativ, coroborat cu art. 129 alin. (7) pet. (m) — podurile si drumurile publice

a) asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, a instalarii semnelor de

circulatie, a desfisurarii normale a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

b) rispunde si ia masuri pentru intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primariei;

¢) asigura intretinerea santurilor si rigolelor de scurgere a apelor, precum si decolmatarea podurilor si a

podetelor;

d) avizeazd consumul de carburanti pentru utilajele din dotarea primiriei respectdnd procedura privind modul

de gestionare a aprovizionarii cu carburant si justificarea acestuia.

3) Atributiile previzute la art. 155 alin. (5) lit. (¢) din O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ, coroborat cu art. 129 alin. (7) pct. (g )-ordinea publica.

a) indrumi si supravegheazi activitatea de paza de pe raza comunei Gheraesti.
b) intocmeste pontajul paznicilor, indruma si verificé activitatea acestora.

4) Atributiile previizute la art. 155 alin. (5) lit. (¢ ) din O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ, coroborat cu art. 129 alin. (7) pct. (h) - situatiile de urgenta.

a) participa la elaborarea misurilor de prevenire si limitare a urmarilor produse de calamitati, catastrofe,
incendii, epidemii sau epizotii, impreuna cu organele de specialitate ale statului si asigurd executarea misurilor
stabilite in planurile de protectie si interventie pe tipuri de dezastre.

5) Atributiile previzute la art. 155 alin. (5) lit. (¢) din O.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul

administrativ, coroborat cu art. 129 alin. (7) pet ( b) - serviciile sociale pentru protectia copilului, a
persoanelor cu handicap, a persoanelor vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in
nevoie sociali;
a)coordoneazi si este responsabil de toate activitatile privind acordarea venitului minim de incluziune, conform
Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificirile §i completérile ulterioare;
b) efectueazi instructajul, urmareste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au
obligatia prestarii muncilor in folosul comunitigii in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de
incluziune, cu modificarile si completirile ulterioare precum si a Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind
regimul juridic al sanctiunii prestirii unei activitati in folosul comunitatii, cu modificarile gi completarile
ulterioare. intocmeste planul de lucriri zilnice, in colaborare cu primarul, primeste mandatele de executare i
intocmeste corespondenta aferenta acestuia, raspunde la solicitarile instantei, inainteaza inscrisurile solicitate de
instanfi sau autoritati, intocmeste zilnic referatele cu munca si numarul de ore prestate si le inainteazd
primarului, Compartimentului de Asistenta Sociala sau altor persoane.

6) Atributiile previzute la art. 155 alin. (5) lit. (¢) din O.U.G. nr 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ, coroborat cu art. 129 alin. (7) pet. ( n) - serviciile comunitare de utilititi publice de interes
local
a)raspunde de intretinerea retelelor de iluminat public.

7) Coordoneazi, verifici si raspunde de activitatea unor angajati - personal contractual al Primariei
Comunei Gheriesti, si anume, seful Serviciului Situatii de Urgentd, soferii, muncitorii.

8) Pentru aducerea la indeplinire a atributiilor delegate si a sarcinilor de serviciu, este imputernicit
domnul viceprimar, sa aplice sanctiunile contraventionale acolo unde constata incalcarea prevederilor legale si
legea prevede aplicarea sanctiunilor de citre primar sau Imputernicitii acestuia;



9) Tine legatura cu organele de control ale Directiei de Samatate Publica Neamt, Sistemul de
Gospodarire a Apelor Neamt, Agentia Nationala pentru Protectia Mediului Neam si alte autoritati sau institutii
si duce la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren.

10)Asigurd buna gospodirire si intretinere a islazului comunal. Urmdreste §i ia misuri in vederea bunei
organiziri si desfisuriri a pasunatului animalelor pe izlazurile comunale.

11) Asiguri buna gospodirire si intretinere a bunurilor din patrimoniul primériei.

12) Raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o define, precum

si a atributiilor ce-i sunt delegate.

13) Pistreazi confidentialitatea in legdturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti
in exercitarea functiei;

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

15)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor delegate, viceprimarul colaboreazi cu toate
compartimentele din cadrul primiriei, care 1i asigura tot sprijinul.

16) Indeplineste alte atributii incredintate de primar prin act administrativ conform prevederilor legale

precum si insércinarile atribuite de Consiliul Local Gherdesti, judetul Neamt.
17) Nerespectarea atributiilor delegate si a sarcinilor de serviciu stabilite, atrage raspunderea materiald

si disciplinari a acestuia si sanctionarea lui conform prevederilor legale.
3. ATRIBUTIILE SECRETARULUT GENERAL AL COMUNEI GHERAESTI

Secretarul general al Comunei GHERAESTI este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalitatii In activitatea de emitere
si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legiturilor functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.

Atributiile secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ — teritoriale conform Codului
administrativ, cu modificarile §i completdrile ulterioare:

(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, In conditiile legii,
urmatoarele atribufii:

a) avizeazi proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotdrérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participi la sedintele consiliului local, respectiv ale cousilinlui judetean;

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

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistic a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

¢) asiguri transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedinelor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérérilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregitirea Iucririlor 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. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobati cu modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ - teritoriald in cadrul cireia functioneazi;,

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

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetent;

k) numari voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinti, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotardri a
consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asiguri intocmirea dosarelor de gedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judefeni care se incadreaz in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al uniti{ii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ -
teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliara, in a carei circumscripfie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ -
teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, In a carei raza de competenid teritoriald se afla imobilele
defunctilor inscrisi in cérti funciare infiinate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.

fntocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun Carnetul de mobilizare;

Este secretarul Comisiei de Apdrare si a Comisiei Locale de Fond Funciar;

Opereazi radierile in Registrul Electoral, genereazi §i intocmeste listele electorale permanente;

Atributii Stare civila

Ofiterii de stare civild delegati , au urmitoarele atributii:

-intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casitorie si deces, in dublu exemplar, si
elibereazi persoanelor fizice indreptitite potrivit dispozitiilor art. 10, alin. 1 din Legea nr. 119/1996, republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase
multilingve privind actele i faptele de stare civild inregistrate;

-primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

-inscriu mentiuni in actele de stare civila si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele
de stare civili - exemplarul I sau, dupid caz, exemplarul II, in conditiile normelor metodologice;
-primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativé si le solutioneaza In conformitate cu
prevederile normelor metodologice;

-primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardivi a nasterii si de fnregistrare a decesului produs in
striinitate si neinregistrat la autoritatile locale striiine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare
de carierd ale Romaniei acreditate si exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia
si referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului



conform de catre S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B, si, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii cererii de ciitre primarul
unititii administrativ - teritoriale competente;

-primesc cererile de transcriere a certificatelot/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de
stare civild procurate din striinitate, insotite de documentele ce le sustin, efectueazi verificérile si Intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna
cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de citre seful S.P.C.JEP/D.G.EP.M.B, al
sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afld, si ulterior, in vederea
aprobirii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi, verificd documentele prezentate in motivare si
intocmesc referatul previzut la art. 41 (9) alin. 2 din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P, respectiv structurii de stare civildi din cadrul D.GEPM.B, la care este arondati unitatea
administrativ - teritoriala;

-primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verificd documentele
prezentate si le supun aprobdrii primarului unititii administrativ - teritoriale;

-primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazi din oficiu si efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau al mentiunilor inscrise
pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere, si le transmit electronic
in vederea emiterii avizului conform de citre seful S.P.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P, al sectorului municipiului Bucuresti
in coordonarea/subordinea ciruia se afli, si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a
rectificirii de ciitre primarului unititii administrativ - teritoriale competente;

-efectueaza verificiri in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasca
a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum g§i pentru declararea
judecitoreascd a mortii unei persoane;

-primesc si inregistreazd cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civili, intocmesc
documentatia si referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.CJE.P/D.G.ELP.M.B, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere a cererii de citre primarul unitdtii administrativ - teritoriale competente, pentru cetétenii
roméni si persoanele fard cetitenie domiciliate in Romania;

-reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent,

certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;
-inscriu in registrele de stare civili exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau

pierderea cetiteniei romane;

-primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in statutul civil al
persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civild sau cu privire la regimul
matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine, precum si documentele ce sustin cererile respective si
le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B;

-elibereazi, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurd speciald ori
imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18;
adeverinta in format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S.L.LE.A.S.C, si se genereazd un cod
de verificare care ii confirmi autenticitatea;

-elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare
reintregirii familiei aflate in striinatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format
electronic se semneaza de emitente aplici sigiliul S.LLE.A.S.C, si se genereazi un cod de verificare care i
confirm3 autenticitatea;
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-distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de divort anulate
la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces - verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de
la anularea/retragerea acestora;

-asigurd indreptarea actelor de stare civild sau a mentiunilor fn cadrul procesului de constituire in format
electronic a Registrului de stare civili exemplarul II;

-elibereazi, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice previzute la art. 69, alin. 1 - 3 din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, cu
respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 679/2016;

-elibereazi, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69, alin. 3(1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu
modificrile si completirile ulterioare, si a autoritatilor publice previzute la art. 69, alin. 1 din aceeasi lege,
fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare, precum sia
Regulamentului (UE) nr. 679/2016;

-asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia acestora intr-
un spatiu adecvat desfigurarii activitatii de stare civild;

-propun necesarul de registre, hértia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila, extraselor
multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmitor, si fl comunica anual
S.P.CJEP/D.G.EP.MB;

-trimit centrelor militare, pan# la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul de evidentd
militard aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

-sesizeazd imediat unitatea de politie competenti si informeazd S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B in cazul pierderii sau
furtului hértiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civila, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civili si a certificatelor de divort, in vedere darii acestora In urmarire;

-transmit de indati structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B, extras pentru uz oficial de pe
actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitivi, in vederea drii in urmdrire a
certificatelor de stare civili eliberate in baza acestuia, atunci cand nu pot fi retrase;

-in cazul identificirii documentelor previzute la lit. fsi g informeazi de indata S.P.C.J.E.P/D.G.EP.M.B, In
vederea revocirii ordinului de dare in urmirire;

-colaboreazi cu directiile de sanatate publici judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile, pentru
verificarea identitatii persoanelor internate fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de pardsire a copiilor nou - niscuti §i nefnregistrati la starea civild si verific lunar
certificatele medicale constatatoare ale nasterii neidentificate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru
a se proceda la inregistrarea nasterii;

-colaboreaza cu unititile sanitare, S.P.A.S si unitatile de politie, dupd caz, verificd situatia persoanelor
beneficiare de misuri de asistenta sociali privind punerea in legalitate pe linie de stare civild si asigura sprijinul
de specialitate péna la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu
identitate necunoscuti;

-verifici si valideazi actele de stare civili in conditiile art. 28, alin. 4 din H.G nr. 255/21 .03.2024;

-primesc cererile cetitenilor romani privind modificarea C.N.P ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate, ori
in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetatenia romand sau
sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit CN.P, si le transmit electronic spre avizare
S.P.CJ.E.P/D.G.E.P.M.B;
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-opereaza in Sistemul Informatic Integrat pentru emiterea actelor de sare civild (S.L.LE.A.5.C) in conformitate
cu competentele legale si normele specifice de operare a acestuia;

-orice alte atributii previzute de legislatia specifici in vigoare.

1. SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE, RESURSE UMANE,
ACHIZITIT PUBLICE PROIECTE , INVESTITII, PATRIMONIU, ADMINISTRATIV CU 3
COMPARTIMENTE AFERENTE

1.1 COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE, RESURSE
UMANE,

Atributii in domeniul financiar-contabil
Fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al Comunei,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului Local in vederea aprobarii
bugetului anual;
Asiguri si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legele de elaborare si adoptare a bugetului local
antrenind toate serviciile publice si institutiile care colaboreazd la finalizarea proiectului de adoptare a
bugetului;
Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primdriei, de la servicile din subordinea
Consiliului Local, de la institutiile de invatimant, sanitate, culturd,etc.cu privire la necesarul de fonduri pentru
indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intré fn atribufiile lor;
Verifici si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virdri de credite , de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezervi, pe care le supune aprobrii
Consiliului Local sau ordonatorului principal de credite;
Transmite bugetele aprobate catre DIRECTIA DE FINANTE,TREZORERIA ROMAN si MINISTERULU
FINANTELOR in sistemul de raportare FOREXEBUG
Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local ;
Efectueazi analiza financiar contabili pe bazi de bilant, pe care o prezintd consiliului local al comunei;
Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar — contabile a primariei Gherdesti in conformitate
cu dipozitiile legale in vigoare;
Verifici modul de incasare i cheltuire a sumelor din bugetul local i prezintd primarului si Consiliului Local
orice neregula sau incalcare constatati, precum §i masurile ce se impun;
Verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator capitolului respectiv;
Urmireste si verifici ca toate cheltuielile si se facd in baza unui referat de necesitate intocmit de angajatul
solicitant, cu viza de control financiar preventiv, si realitatea seviciului efectuat;
Intocmeste ordinele de platd pentru toate facturile institutiei;
Intocmeste situatiile cerute de institutii fati de care suntem subordonati ;
Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare;
Va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucriri, ori de cate ori conducatorul instituiei o va
stabili prin dispozitie;
Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Priméria comunei Gheraesti;
Inregistreazi cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partida dubla pe capitole si articole bugetare;
Realizeazi studiile necesare in vederea aprobirii de catre Consiliul Local a imprumuturilor ce trebuie obtinute
pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare,
contractare, garantare si rambursare a acestora,
Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar
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— contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

Asigura pe baza documentatiei tehnico- economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare
a unititilor din domeniul invatamantului, sanAtétii, asistentei sociale, cultura etc.;

Asigura oraganizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu public si privat al
comunei Gheriesti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile interne
ale primériei;

Organizeazi si participd la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar — contabil, la operatiunile
de inventariere a patrimoniului urmirind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii si organizeazi
controlul asupra operatiunilor patrimoniale;

Asigurd inventarierea anuali ori de céte ori este nevoie /ordonatorul principal de credite o cere, a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzétoare a acestora;

Asiguri evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului public i privat al comunei Gheraesti
(prudentei, permanentei metodelor, continuititii activitatii, independentei exetcitiului, intangibilitatii bilantului
de deschidere, necompensirii);

Rispunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, In momentul efectudrii i , in documente justificative a
oricirei operatii care afecteazi patrimonial si de inregistrare cronologici si sistematic in evidentd contabild a
documentelor justificative Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaboririi bugetului
local, precum si pentru urmirirea si verificarea incasirii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de
gestiune, taxe, impozite,

Asigura asistentd de specialitate pentru structurile Primariei Comunei Gherdesti si pentru institutiile aflate in
subordinea Consiliului Local;

Urmareste si rispunde de aplicarea Hotrarilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte
normative in domeniul economico- financiar;

Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu ale personalului
din subordine si alte drepturi de personal (promovare in grade profesionale, avansare in trepte de salarizare,
premii In cursul anului, la sfargit de an, calificative etc.);

Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate al
compartimentului, n vederea promovirii lor in Consiliul Local;

Organizeazi si conduce intreaga evidentd contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare pentru
urmatoarele:

Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel incét sd raspundd cerintelor
privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

Contabilitatea materialelor gi a obiectelor de inventar

Contabilitatea mijloacelor banesti;

Contabilitatea deconturilor;

Prezint# la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea compartimentului
in termenul si forma solicitatd;

Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile si a balantei de verificare;

Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de invetar pe loturi de folosinta
si pe persoane;

Urmadrirea si verificarea viramentelor bancare;

Urmirirea si verificarea registrului de casi;

Inregistrarea valoricd si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si mijloacelor fixe
achizitionate;

Rispunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
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Rispunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de evidentd a datoriei publice locale sia
registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational;

Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor (A.L.O.P) la nivelul
aparatului propriu al primarului comunei Gheraesti;

Rispunde de respectarea disciplinei de casé, a regulamentului operational de casa sia celorlalte dipozitii privind
operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alta persoan imputernicitd, cel putin lunar i inopinat
controlul caseriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora
si intocmeste un process verbal de constatare;

Asiguri si raspunde indeplinirea la termen a obligatiilor primariei Gheraesti fatd de bugetul statului i terti in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Primeste centralizatoarele borderourilor desfisurate de incasiri din impozite , taxe si alte venituri cuvenite
bugetului comunal de la organele fiscale dupd ce au fost verificate de citre aparatul de rol, pe care le
inregistreaza in contabilitate;

fntocmeste raportarea lunard citre Ministerul Finantelor Publice a tuturor situatiilor prevazute de sistemul
national de raportare FOREXEBUG.

intocmirea la termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului precum si asupra executiei bugetare
Participi la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;

V Verifici situatiile de lucrari pentru confirmarea decontérii lucrarilor executate, precum si a eventualelor
suplimentari/renunari;

VVerifici modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din documentatie,
acte normative tehnico-economice, contracte si a condiiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de
decontare si respectarea termenelor contractuale;

vPropune masuri de regularizare financiard, oprirea pldtilor, sau dupa caz, aplicarea de penalizari, in cazul
cind se constati abateri neconforme cu realitatea;

JVerifica si vizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucréri lunare realizate;

V Verifica si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund executie alte
retineri pentru lucrdri de proasti calitate, penalitati de intdrziere, daune, etc.;

 Verifici lucririle din punct de vedere al incadrarii in prefurile din ofertd, in vederea decontdrii;

Atributii in domeniul salarizarii personalului:

v Aplici indexirile, majordrile si orice modificari privind salarizarea personalului, conform legislatiei in
vigoare;

v Verifica sporurile de vechime ale personalului angajat in vederea intocmirii statului de plata;

v Intocmeste statele de platd pentru salariatii institutiei, consilieri locali i asistentii persoanelor cu
handicap; indemnizatii persoane cu handicap

v Intocmeste situatii recapitulative salarii;

v Tine evidenta cererilor de concedii de odihn3, medicale, de studii, fard plata, de matemnitate in vederea
calcularii drepturilor binesti;

v Intocmeste dirile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

v Primeste de la inspectorul resurse umane dispozitiile de promovare in clasd, in grad profesional si
avansarile in treapta de salarizare pentru functionarii publici si personalul contractual al institutiei,

v Tine evidenta fiselor de pontaj;

v Tine evidenta concediului de odihna, concediu fird plati, absente nemotivate;
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v Tine evidenta dispozitiilor emise si aprobate de primar;

v Intocmeste 1a cerere adeverinte privind calitatea de salariat, privind drepturile salariale, precum si pentru
persoanele care beneficiazi de indemnizatii de handicap,

v Intocmeste statele de plata pentru ajutoare de urgentd, stimulente financiare nou nascuti, tichete de
gradinitg,

v fntocmeste state de plata diverse evenimente conform hotérarilor de consiliu local si a altor prevederi
legale

v intocmeste statele de plati la alegeri; cecurile pentru ridicarea numerarului; ordinele de platd pentru

virarea la bugetul consolidat de stat a impozitului pe salariu, CAS, fond de sinitate, etc., atét pentru salariatii
institufiei cat si pentru veniturile din alte surse si le indosariazi lunar impreun3 cu extrasele de cont;

v Tine evidenta platilor efectuate citre serviciul public de alimentare cu energie termicd la capitolul 70,
pentru calcularea i virarea contributiei in cuantum de 0,12% datorata la bugetul Autoritdfii Nationale de
Reglementare pentru Serviciile Comunitare de Utilititi Publice(ANRSC)

v Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum
si de indeplinirea tuturor atribuiilor,
v Rispunde de transmiterea declaratiilor lunare 112,100, L153, 1205, ANRSC

Competenta persoanei desemnate sii exercite viza de control financiar preventiv propriu se referd
la proiecte de operatiuni care vizeaza in principal:
» angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament, dupa caz;
= deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
«  modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclisiv prin virari de credite;
= ordonantarea cheltuielilor;
= efectuarea de Tncasari in numerar;
«  vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale;
» concesionarea sau lnchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitétilor
administrativ-teritoriale;
« alte tipuri de operatiuni stabilite prin decizia ordonatorului principal de credite, altele
decit cele prevazute mai sus.

o Viza de control financiar preventiv propriu se exercitd prin semnatura persoanei imputernicite
in acest sens, precum si prin aplicarea sigiliului personal.

o Documentele prezentate la viza de control financiar preventiv propriu se fnscriu in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv’’.

o Termenul in care se acorda sau se refuzi viza de control financiar preventiv propriu este de cel
mult 5 zile de la data primirii, de cétre persoana cu Atributii de control financiar preventiv
propriu, a proiectelor de operatiuni emise de compartimentele de specialitate.

o Proiectele de operatiuni vor fi prezentate la viza de control financiar preventiv propriu de
documente justificative.

o DPersoana desemnati si exercite controlul financiar preventiv propriu raspunde pentru
legalitatea, regularitatea si exactitatea operatiunilor pentru care a acordat viza de control
financiar preventiv propriu.

Atributii impozite si taxe
> Aplici dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
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ulterioare, si a Codului de procedura fiscala;

> Urmireste respectarea prevederilor Codului de proceduri fiscald cu privire la: subiectele raportului
juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscale, stingerea creantelor
fiscale, competenti teritoriald, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal, colaborarea intre institutiile publice,
inregistrarea fiscald si evidenta fiscald a contribuabililor persoane juridice, declaratia fiscald, decizia de
impunere, calcului dobénzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform
legii, inspectia fiscald, etc.

> Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de cétre contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice — impozit cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport; taxi pentru folosirea
mijloacelor de reclam3 si publicitate, taxa hotelierd, impozitul pe spectacole, etc

> Gestioneazi dosare fiscale;

> ntocmeste adrese citre institutii publice care solicitd date referitoare la bunurile mobile si imobile
ale contribuabililor persoane fizice si juridice conform Codului de procedurd fiscald (Politie, Parchet,
Judecitorie, Executori Judecatoresti, Directia Generald a Finantelor Publice, Primrii, etc).

> Verifica documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de sume si dacd le gaseste
Intemeiate le avizeazi favorabil si le prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite;
> Respectd prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale, si a

amenzilor diverse.

> In sustinerea datelor inscrise in declaratii de impunere, solicitd contribuabililor copii dupé
documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de identificare, certificate de inmatriculare
emise de Registrul Comentului, acte de proprietate, documente contabile etc.)

> Inregistreazd /radiaza in/din evidengele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobéndite de cétre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

> Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabilii persoane fizice si juridice;

> Constati neregulile in evidenta fiscald a contribuabililor si indreaptd erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

> Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si le
fnainteaza spre aprobare Consiliului Local;

> Verificd bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de

contribuabili persoane fizice si juridice;

> Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice;
> Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

> Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

> Urmdreste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.

> Elibereaza certificate de atestare fiscald la solicitarea persoanelor fizice si juridice respectind
prevederile legale in vigoare;

» Rispunde si respecti ordinea de platd a obligatiilor bugetare, termenele scadente, previzute de
legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

» Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum
si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si
penal, in conformitate cu legislatia in vigoare;

» Predd documentele la arhiva institutiei;

> Acordi asistenti specializatd tuturor contribuabililor persoane fizice si persoane juridice privind
impozitele si taxele locale;

> Desfagoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii prevederilor
legale;

> Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice si persoane juridice care nu au
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achitat obligatiile fiscal inscrise in deciziile de impunere;

Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectificd aceste situatii;

Sanctioncaza potrivit legii faptele constatate §i dispune mésuri pentru prevenirea $i combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Efectueazi inspectii fiscale conform prevederilor legale;

Urmireste veniturile bugetului local pe capitole si subcapitole;

Respecti prevederile legale privind evidena veniturilor din Inchirieri si concesiuni;

Urmdreste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scutirilor,
reducerilor de impozite, taxe gi alte venituri ale bugetulni local;

Urmireste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii datoriilor de cétre
contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

Urmireste aplicarea hotararilor Consiliului Local al comunei Gheraesti si dispozitiilor primarului
comunei Gheraesti si raspunde de respectarea actelor normative in domeniul economico-financiar;

vV Vv

vV V VYV

v

v

Participi la inventarierea anuala a masei impozabile;

Semmneazi alituri de primar toate actele pe care le Intocmeste;

Intocmeste lunar situatia incasarilor si le preda in vederea intocmirii situatiilor financiare trimestriale;

Intocmeste anexele la partea de venituri;

Tine evidenta pe nominal in registrul rol unic a incasdrilor pe fiecare contribuabil persoand juridica;

Inregistreaza borderourile de scadere si debite pe fiecare contribuabil persoana juridica;

Tine evidenta veniturilor realizate din incasati de la persoanele fizice si juridice;

Face regularizari de taxa autorizatii constructii.

Intocmeste formele de restituire, virare §i compensare conform legilor in vigoare;

Participd la urmarirea siliti a veniturilor cuvenite bugetului local in care se intocmeste i inainteaza

popririle asupra conturilor debitorilor;

Tine evidenta chiriilor si a concesionarilor si actualizeazi conform ratei inflatiei chiriile si concesiunile

> Intocmeste si expediaza contribuabililor fnstiintari de platd privind debitele datorate bugetului local ;
Are obligatia sa stabileasci masa impozabila in concordanta cu Registrul Agricol;

> Tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri, apartindnd domeniului public si privat al
comunei ocupate sau nu de alte tipuri de constructii §i pentru terenuri inchiriate in scop agricol situate
in intravilanul comunei, urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri;

» Compartimentul gestioneaza si celelalte venituri ale bugetului local : redevente, concesiuni, superficii,
chirii terenuri si spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si terenuri s.a.;

> Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul, secretarul general al comunei si seful Biroului

financiar -contabil, conform reglementarilor legale in vigoare;

VVVVVVVVVYVY

v

Atributii casierie
1. Asigurd pastrarea numerarului in casieria unitéfii.
2. intocmeste borderourile pentru incasarile zilnice efectuate;
3. Intocmeste borderourile centralizatoare zilnice;
4. intocmeste registrul de casi;
5. intocmeste lunar borderoul centralizator pentru incasiri;
6. intocmeste lunar borderoul centralizator pentru virsaminte;
7. Intocmeste centralizatoarelor pentru foile de varsimant;
8. Depune numerarul la Trezoreria Roman;
9. Efectueaza pliti in conditiile legii (salarii, indemnizatii, ajutoare);
10. Ridic# numerarul de la Trezoreria Roman conform CEC-urilor;
11. Ordonanteazi la plati statele de plati, listele de platd sau dispozitiile de plata;
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12. Tine evidenta operatiunilor prin numerar efectuate prin casieria institutiei;

13. Tine evidenta combustibililor utilizati prin colectarea si calcularea datelor din foile de parcurs sia bonurilor
de lucru;

14.Tine evidenta gestiunilor primériei.

15. Efectueaza incasarea impozitelor si taxelor locale;

16. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiiilor.

Atributiile de resurse umane
v Elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu respectarea
prevederilor legale in acest domeniu;
v Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului in
colaborare cu compartimentele institutiei;
v Completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;
v Asiguri transmiterea si completarea In REVISAL a tuturor datelor conform legii
v Pregitirea documentatiilor privind desfisurarea concursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor
publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
v Pregatirea documentatiei privind desfisurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in clase de
salarizare superioara a salariatilor,
v Promovarea in grade profesionale, functii publice superioare a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;
v Intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor de
serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
v Intocmirea figelor de post si a evaluarilor anuale pentru acordarea calificativelor personalului de catre
sefii ierarhici;
v Intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si cheltuieli, elaborarea
contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeazi cursuri de perfectionare pe o perioadd mai mare de
90 de zile.
v Intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmirirea modului de efectuare a
acestuia;
v Colaboreazi cu salariatii pentru completarea dosarelor de pensionare pentru limitd de vérstd si
invaliditate; depunerea lor in termen la organele de specialitate;
v Colaborarea cu Agentia Nationala a Functionarilor publici pentru realizarea atributiilor privind
organizarea, salarizarea §i perfectionarea salariailor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
v Constituirea comisiilor de disciplini si paritard la nivel de institufie;
v Elaborarea Regulamentului intern;
v Elaborarea si coordonarea activitaii functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu
finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia public;
Intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare §i de personal;
Eliberarea de adeverinte de salarizare,
Aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozifiilor interne;

Medierea conflictelor de munca intre salariafi;

SSNSNKSA

Elaborarea strategiilor si politicilor in domeniul resurselor umane.
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v Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum
si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

1.2 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE, PROIECTE, INVESTITII

Atributii achizitii publice
Responsabilitdti principale:
. Planificarea §i monitorizarea procedurilor de achizitii publice;
Intreprinderea demersurilor necesare pentru finregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritifii contractante in SEAP sau recuperarea certificatutui digital, dacd este cazul
-Elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor (referatelor) transmise de celelalte compartimente
ale autoriti(ii contractante, a programului anual al achizitiilor publice si, daci este cazul, a strategiei anuale de

achizitii

. Elaborarea §i actualizarea Programului Anual al Achizitiilor Publice;

. Intocmirea documentatiilor de atribuire sau, dupd caz, coordonarea activitdfii de elaborare a
documentatiilor de atribuire §i a strategiei de confractare

. Publicarea anunturilor in SEAP si gestionarea documentatiilor aferente;

. Participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;»  Redactarea raportului procedurii si a

deciziilor de atribuire, unde este cazul;

-Realizarea achizitiilor directe

-Transmiterea trimestriald in SEAP a notificirii cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care si
cuprindi cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin
utilizarea catalogului electronic SEAP, in baza prevederilor alin. (7) lit. a) din Legea 98/ 2016

-Tinerea evidentei achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca anexi la programul anual al achizitiilor
publice

. Asigurarea transparentei si respectdrii legislaiei aplicabile in domeniu (Legea nr. 98/2016 i normele
de aplicare);

. Mentinerea relatiei cu autorititile contractante i cu ANAP;

. Arhivarea documentatiei de achizitii conform prevederilor legale

Elaboreazi proiectul programului anual de investitii;
> Colaboreazi cu compartimentul Urbanism si cu celelalte comapartimente din cadrul Primiriei comunei

Gherdesti;

Asigura elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitatiilor pentru proiectare i executie, in

conformitate cu prevederile legale si le pline la dispozitia organizatorului licitatiei;

Colaboreazi cu personalul de consultantd, pentru lucrarile de dezvoltare;

Pistreazi tn bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico -economice;

Respectd legile si actele normative specifice;

Exerciti i alte atributii in domeniul siu de activitate sau altele care decurg din actele normative in vigoare

sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

Intocmeste sau analizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe, obiecte de inventar),

servicii si lucrdri ale Primériei comunei Gheraesti.

> Asigurd organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele Primariei comunei
Gheriesti conform Legii 98/2016 a achizitiilor publice conform legii;

» Propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a
documentatiei pentru elaborarea §i prezentarea ofertelor;

vV V VY v

v
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Asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii publice
organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei comunei Ghersesti
care soliciti demararea acestora;

Asigura intocmirea formalitstilor de publicitate (publicarea anungurilor de intentie, de participare, de
atribuire);

Asigura intocmirea formalititilor de comunicare pentru procedurile organizate si vanzarea/transmiterea
documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

Asiguri primirea, fnregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

Asigurs cadrul organizatoric pentru derularea achiziiilor publice;

Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie publica;
Asigura comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;

Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora citre comisia de analiza si solutionare a
contestatiilor, ofertantii implicati in procedurd;

Asiguri transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica,

Asiguri incheierea contractelor de achizitie publica cu cistigitorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucriri si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de specialitate;
Asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior i transmiterea acestora la
Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice;

Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora.

Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intré in sfera sa de competentd, precum si
de indeplinirea tuturor atributiilor.

Atributii proiecte investitii

>

Intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotiréri ale Consiliului Local al
comunei Gheriesti, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucrari de
utilitate publici (locuinte sociale, lucrari tehnico — edilitare (constructia, modernizarea, repararea,
intretinerea, exploatarea refelei stradale, extinderea refelei publice de alimentare cu apd, extinderea retelei
publice de canalizare);

Rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea elabordrii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

Asiguri direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor documente
necesare elaboririi documentatiei tehnico- economice, de la furnizorii de utilitagi;

Verificd prin materialele puse in operd, efectuarea de ciitre executant a probelor privind calitatea si
conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate a materialelor utilizate
ce insotesc situatiile de lucrari executate, compari rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate
cu prevederile caietului de sarcini;

Asiguri verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

Propune conducerii executive programe eligibile, elaboreaza cereri de finanare pentru obfinerea de fonduri
nerambursabile si inainteazi propuneri pentru teme de studiu, analize tehnico-economice, proiecte
prioritare, realizarea de studii si proiecte in vederea implementarii unor programe de dezvoltare locali,
regionald, transfrontaliers sau euroregionali;

> Participa la implementarea si monitorizarea proiectelor castigate sau a proiectelot/programelor derulate de

Primarie i Consiliul Local;
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> Participa la realizarea de studii §i programe regionale, nationale, transfrontaliere i euroregionale, asigurd
stabilirea unor relatii de colaborare cu alte localitati sau regiuni din tara i striindtate, cu alte institutii si
organizatii neguvernamentale;

> Asigurs materiale informative precum: contracte, brosuri, pliante, oferte de echipamente din diferite
domenii de interes public, invitaii la evenimente internationale;

» Colaboreazi cu institutii locale si centrale, organizaii neguvernamentale i firme in vederea realizrii unor
parteneriate sau colabordri pentru proiecte de interes local;

> Organizeazi vizite si intilniri ale functionarilor publici pe tematica integrérii europene; - colaboreazi cu
Directia Administrajie Locald in vederea realizarii infréfirilor cu alte orage, inclusiv perfectarea
protocoalelor/acordurilor de infrifire;

> Promoveaza lista proiectelor din comuni;

1.3 COMPARTIMENT PATRIMONIU, ADMINISTRATIV

Inventariaza si tine evidenta bunurilor proprietate publica si privat a UAT

Gestioneaza baza de date cu bunurile proprietate publica si privata a UAT

Participa la actualizarea inventarului bunurilor apartinand domeniului public si privat al UAT

Propune intocmirea documentatiilor cadastrale a bunurilor proprietate publica si privata a UAT

Centralizeaza si gestioneaza documentatiile cadastrale a bunurilor proprietate publica si privata a UAT
Colaboreaza cu compartimentul de cadastru si registrul agricol pentru actualizarea evidentei terenurilor care fac
parte din domeniul public sau privat al UAT

Intocmeste rapoarte de specialitate privind concesionarea, inchirierea, vanzarea, darea in administrare, darea in
folosinta gratuita, diminuarea/ marirea patrimoniului

Intocmeste caietele de sarcini si studii de oportunitate pentru bunuri imobile aflate in proprietatea comunei
Gheraesti, in vederea concesionarii/ inchirierii acestora

Participa la organizarea de licitatii pentru concesionare, inchirierea si/sau vanzarea unor bunuri din bunuri
patrimoniu

Participa in cadrul comisiilor de predare/preluare a unor bunuri

Formuleaza propuneri privitoare la evaluarea, reevaluarea imobilelor din patrimoniu comunei si executarea de
lucrari impuse prin expertize tehnice efectuate.

Transmiterea catre terti a documentelor aferente intocmirii documentatiilor cadastrale pentru bunuri si pentru
intabularea lor in Cartea Funciara.

Impreuna cu compartimentul juridic, intocmeste contractele de concesiune, inchiriere pentru terenurile
apartinand domeniului public si privat al comunei Gheraesti.

Verifica si analizeaza documentatiile depuse de persoane fizice si juridice cu privire la intocmirea si
monitorizarea contractelor de concesiune, inchiriere.

Preda contractele de inchiriere, concesiune la compartimentul impozite si taxe in vederea impunerii si incasarii
Urmareste constituirea garantiilor de buna executie pentru contractele de concesiune si inchiriere

Impreuna cu compartimentele cadastru, urbanism,impozite si taxe efectueaza periodic controale fizice pe teren
pentru verificarea respectarii clauzelor din contractele incheiate.

Monitorizeaza si realizeaza controlul sistematic al activitatii operatorului de apa si de canalizare si a operatorului
de salubritate pentru serviciile prestate la nivelul comunei

Promoveaza masuri adecvate in cazul in care serviciile prestate de acestia nu respecta indicatorii de performanta
asumati

Informeaza periodic si consulta utilizatorii cu privire la gestionarea si dezvoltarea serviciilor de administare a
domeniului public si privat, precum si asupra necesitatii de instituire a unor taxe locale.
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2.1 COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Atributii
Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Gheriesti;
Initiazi si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice Zonale
(P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
Elaboreazi si asiguri prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul
(obiectul} de activitate;
Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism si
autorizatii de construire, conform competentelor;
Identifica posibilitati si avanseazi propuneti pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;
Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifici In teren declarafia de incepere a lucrarilor,
asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucrdrilor respective;
Participi la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridic si de disciplind
si asigurd informatiile solicitate;
Intocmeste §i prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;,
Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de urbanism, autorizatii
de construire, avize (panouri publicitare mobile — pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate,
grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru firme i reclame publicitare;
Executd In permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;
Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
Rezolvi si raspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere
privind disciplina in constructii;
Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetifenilor care
intentioneaza si execute lucrari fira obtinerea prealabili a avizelor §i autorizatiilor de constructii;
Verifici si ia misurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii modificati §i completatd prin Legea
453/2001, Legea 401/2003;
Participa impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe domeniul
public, luAnd masuri legale ce se impun (amendd, desfiintare, demolare);
Intocmeste somatii §i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalci prevederile
legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;
in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotérérilor judecatoresti
definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incilcare a prevederilor Legii 50/1991
privind autorizarea executirii lucririlor de constructii modificat si completatd prin Legea 453/2001, Legea
401/2003,
Intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului gi de hotéaréri ale
Consiliului Local specifice activitaii serviciului;
> Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor i a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum
si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde administrativ, civil.

22



2.2 SERVICIUL ADMINISTRATIV, GOSPODARIE COMUNALA SI PAZA

Atributii:

Atributii sofer:

v Conduce autoturismele Primariei pe traseele stabilite si aprobate de conducerea Primdriei;

v Rispunde de integritatea si buna functionare a autoturismelor;

v Se preocupd de procurarea combustibilului necesar pentru circulatie si piesele de schimb necesare pentru
reparatii;

v Completeazi foile de parcurs;

v Efectueazi la timp toate operatiile si lucrérile de intretinere pentru autoturisme;

v Intretine autoturismele in stare de curatenie interioara si exterioar;

v Comportare corectd in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de intrajutorare cu toti

membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestiiri necorespunzatoare;

v Nu comunic altor persoane secrete de serviciu, date si informatii;

v Nu furnizeaza informatii de orice naturd care pot afecta reputatia §i credibilitatea institutie;

v D3 dovadi de fidelitate fata de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de
concurenti neloiali;

N Respectarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;

v La terminarea programului semneaza in condicéd de prezentd ;

v Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum

si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va rispunde administrativ, civil, contraventional si penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

Atributii muncitori gi femeie de serviciu.
v Executa lucririle de curatenie a Primariei comunei Gherdesti, a dependintelor, a grupului sanitar si curtii
cu imprejmuirea acesteia,

v Efectueazi lucrari de renovare a cladirilor

v Pistreazi si intretine curitenia in cadrul institutiei, birouri, holuri, grupuri sanitare;

v Efectueazi curitenia zilnica atunci cand este necesar, in institutie si in afara institutiei

v Are in primire mijloacele de intretinere, curitenie si raspunde de starea si inventarul incaperilor in care

face curatenie

v Riaspunde de calitatea lucririlor efectuate si a activitatilor desfagurate.

v Efectuarea lucririlor de intretinere si curitenie a parcurilor, spatiilor verzi si a santurilor din comuna

v Interzice accesul in incinta Primiriei a oricarei persoane dupa orele de program ale functionarilor publici.
v Asiguri inchiderea Institutiei dupi orele de program.

v Respecta Regulamentul de organizare  si functionare al aparatului de specialitate al primarului;

v Comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de intrajutorare cu toti
membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari necorespunzatoare;

v Nu comunica altor persoane secrete de serviciu, date si informatii.

v Nu furnizeazid informatii de orice naturi care pot afecta reputatia si credibilitatea institugiei

v Da dovadi de fidelitate fati de interesele institutiei si nu aduce prejudicii acesteia prin practici de
concurentd neloiald

v Imbunitatirea continud a nivelului profesional,

v Indeplineste si alte atribuii stabilite de primarul si secretarul general al comunei, conform
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reglementarilor legale in vigoare
v La terminarea programului verificd incuietorile §i semneaza in condica de prezenta

v Rispunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intré in sfera sa de competenta, precum
si de indeplinirea tuturor atributiilor, In caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

3.1.RELATII CU PUBLICUL MONITORUL OFICIAL LOCAL

Compartimentimentul este direct subordonat Secretarului GENERAL AL COMUNEI si are
urmétoarele atributii:

- Inregistreaza intreaga corespondenta care intrd si se creeaza In cadrul unitatii, asigurénd distribuirea
acesteia, conform repartizarii datd de conducitorul unitatii;

- Realizeazi lucririle de expediere a corespondentei, urméreste trimiterea in termen a rispunsurilor cétre
unitati si agenti economici;

- Primeste, inregistreaza si prezinti zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectiva pentru
solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

- Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.), le inregistreazd si urmareste
solutionarea lor in termenele legale;

- {nregistreazi petitiile sosite on-line pe site-ul www.primariaghergesti.ro

- indeplineste atributiile de administrator pentru registratura generald a primariei comunei Gher#esti;

- Asigurd preluarea §i inregistrarea e-mail-urilor trimise pe adresa oficiald a Primériei comunei
Gheriesti.

- Ofera informatii cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii, avize,
adeverinte), care intrd in sfera de competentd a consiliului local §i primariei;

- Instrumenteazi actele notariale si le prezinta secretarului pentru verificare si semnare;

- Lunar comunici Camerei notarilor publici sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale pentru
persoanele decedate, care au avut domiciliul pe raza comunei;

- Expediaza corespondenta prin postd si {ine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

- Monitorizeaza procedurile administrative din cadrul UAT Gherdesti;

- Organizeazi Monitorul Oficial Local al comunei Gherdesti

- Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzénd mésurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum
si Regulamentul cuprinzind misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive);

- Elaboreaza proiecte de acte administrative §i alte reglementiri specific UAT Gherdesti si asigurd
avizarea acestora;

- Publicarea hotarérilor adoptate de consiliul local, att cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter
individual;

-Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotérari ale consiliului local,

- Publicarea Registrului pentru evidenta hotérérilor consiliului local;

- Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ,

- Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

- Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;
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- Publicarea documentelor i informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de catre Biroul
Financiar Contabilitate, impozite si taxe, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile de
publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

- Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- Publicarea informirii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza s fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- Publicarea informdrii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

- Publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti
la o sedintd public;

- Publicarea proceselor-verbale ale gedintelor autoritatii deliberative;

- Publicarea publicatiilor de cdsatorie;

- Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostin{a publica;

- Publicarea oricdror altor documente a ciror aducere la cunostintd publicd se apreciazi de citre
autorititile administragiei publice locale ca fiind oportund si necesard;

- Gestioneazi, organizeazi i asigurd publicarea, in structura paginii de internet a Primdriei comunei
Gheriesti, a etichetei " Monitorul Oficial local";

- Are obligatia sa colaboreze, in exercitatrea atributiilor de serviciu, atat cu personalul din cadrul
structurii functionale din care face parte, cit si cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, precum i cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local;

Execut fatd de cele previzute mai sus orice lucrari stabilite dupd caz de organele de conducere.

- Participi la inventarierea bunurilor alaturi de comisia de inventar;

- Participa la pregatirea sedintelor Consiliului local, executdnd lucrari de multiplicare;

3.2 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Principalele atributii in domeniul asistentei sociale

Asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale familiilor si persoanelor
aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii sociale;
Protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei sociale, stabilitd de legislatie
si data in competenta autoritatilor locale;
intocmeste anchetele sociale pentru persoanele care le solicita;
Indeplineste atributii in realizarea si elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale i a
Planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale acordate la nivelul comunei Gheréesti;
Implicd comunitatea locald in vederea promovdrii si respectarii drepturilor copiilor i a prevenirii
separdarii acestora de familie §i urmarirea modului in care tutorii isi indeplinesc sarcinile previazute de
lege in acest domeniu;
ntocmeste anchetele sociale si le inainteaza citre institutiile care le solicitd;
Intocmeste situatii statistice referitoare la activititile ce-i revin;
Intocmeste documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conformLegii. nr.196/2016 privind
venitul minim de incluziune.
Identifics, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material si financiar familiilor cu
copii In intretinere, asigura consiliere;
Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de subzistenta;
Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morald a familiilor vulnerabile;
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Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune dupd caz instituirea tutelei sau
curatelei in urma efectuiirii anchetelor sociale la domiciliul acestora;

Colaboreaza cu serviciile de stare civild, de evidentd a populatiei si sesizeazi, dupd caz, situatiile in care
sunt persoane fird acte de stare civild, identitate, etc., intocmeste sesizérile pentru intrarea in legalitate;

Rispunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetitenilor cu trimiterea raspunsului in termen;

Asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;

Intocmeste anchete sociale pentru plasarea persoanelor Intr-o institutie de specialitate gi faciliteaza
accesul acestora in alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

Realizeazi si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

intocmeste dosarele pentru VMI;

Efectueazi anchete sociale pentru acordarea VMI;

intocmeste proiectele de dispozitii pentru acordarea/ neacordarea VML

Conform prezentei efectuate de viceprimar pentru beneficiarii Legii 196/2016, stabileste drepturile
VMI;

intocmeste documentatiile in vederea acordarii ajutorului pentru incilzirea locuintei;

Rispunde de implementarea ORDONANTEI DE URGENTA nr. 34 din 11 aprilie 2024 privind unele
mdsuri pentru sprijinirea categoriilor de cupluri mamd-nou-ndscut defavorizate cu tichete sociale pe suport
electronic acordate din fonduri externe nerambursabile pentru nou-ndscuti, pentru modificarea Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, precum si prorogarea unui termen

Preia i rezolva corespondenta privind autoritatea tutelard;

Arhiveazi documentele create si le predi inspectorului cu atributii de arhivi, pe bazi de listd de inventar

si proces verbal de predare-primire;
Efectueazi anchetele sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de handicap sau isi
revizuiesc certificatele de incadrare;
Centralizeazi situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munci in strédinatate;
Elibereazi la solicitarea persoanelor indreptitite cardurile- legitimatie de parcare;
Intocmeste borderoul pentru indemnizatia de crestere a copilului si stimulentul de insertie;
Se ocupa de documentatia stimulentelor educationale;
1 Efectueaza monitorizarea la termen a persoanelor care beneficiazd de indemnizatie handicap cf
L.448/2006;
« verifica, prin ancheta sociald, indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal sau acordarea indemnizatiei persoanei cu handicap si propune aprobarea, sau dupa
caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav precum si Incetarea acordarii indemnizatiei persoanei cu handicap grav;
« verifici periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav
« intocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate si propune dupd caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;
* avizeazi rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav,
privind activitatea si evolutia stirii de sanitate a persoanelor asistate.
« intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii i fncadrarii intr-un grad de handicap.
2. Se ocupi de alocatiile de stat acordate conform Legii 61/1993 cu
modificdrile gi completérile ulterioare;
» primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din care rezulta
indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept
» intocmeste si Inainteaza AJPIS NEAMT borderoul privind situatia cererilor fnregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat.
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« primeste cererile si propune AJPIS NEAMT pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta.

3. Referitoare la concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor potrivit OUG nr. 111/2010:
« preia, verifica si Inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/ stimulentului
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap;
« preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa determine
incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului; transmite, pe baza de borderou, in termenul
prevazut de lege ATPIS NEAMT cererile insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei
directorului executiv de admitere/ respingere a cererii;
« transmite in termenul prevazut de lege catre AJPIS NEAMT cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea dreptului
prevazut de ordonanta;

Riaspunde de modul in care acceseaza si foloseste serviciile oferite de aplicatia PATRIMVEN in vederea
obtinerii informatiilor solicitate.
Atributii cf. H.G.797/2017- Anexa 3 art. 3 alin (2):

1) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate §i finanfate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numérul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinate, programul
de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finanfare;
2) initiazd, coordoneaz si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare i excludere

sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitii;
3) identifics familiile si persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune socialg;

4) realizeazi atribugiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

5) Introduce copii vulnerabili in aplicatia Observatorul Copilului, conform prevederilor Legii 156/2023,
intocmeste planul de servicii, monitorizeaza si transmite informatiile citre DGASPC Neamt.

6) Face parte din echipa mobila de la nivelul UAT si Infiintati conform Legeii nr. 217/2003 si a procedurii
pentru interventia de urgenta in cazurile de violentd domestic, aprobati prin Ordinul Ministrului Muncii $i
Justitiei Sociale nr. 2525/2018.

7) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si public -
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

8) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

9) colecteazi, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici $i
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistent# sociald de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii §i Protectiei Sociale, la solicitarea acestuia;

11) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

12) elibereazi carduri de parcarea la cererea persoanelor cu handicap grav/ accentuat, conform prevederilor
Ordinului nr. 163/2023, privind implementarea formatului unic al cardului-legitimatie de parcare pentru
persoanele cu handicap.
13) furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilititi,
persoanelor vérstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;
14) evalueazi si monitorizeazi activitatea asistentilor personali, in conditiile legii;

15) planifici i realizeazi activititile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acordd servicii sociale;
16) colaboreazi permanent cu organizaiile societdtii civile care reprezinti interesele diferitelor categorii de

beneficiari;
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17) sprijini dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea  activitdfii de voluntariat in Roménia, cu modificarile ulterioare;
18) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Asistentul medical comunitar are urmitoarele atribufii:
- Identifici familiile cu risc crescut din cadul comunitatii;
- Determini nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;
- Culege date despre starea de sinitate a familiilor de pe raza comunei GherZegti;
- Pledeazi pentru starea sanitatii populatiei si stimuleaz actiuni destinate protejdrii sanatatii;
- Planifici si monitorizeaza programe de sénétate;
- Identificd, urmireste si supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de
familie §i asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltérii nou-
niscutului;
- Viziteazd la domiciliu lauzele, recomanddnd masurile necesare pentru protectie a sanatatii mamei si nou-
niscutului;
- in cazul unei probleme sociale ia legitura cu serviciul social din primarie i din alte structuri;
- Supravegheazi in mod activ starea de sanitate a sugarului si copilului mic;
- Promoveazi aldptarea si practicile corecte de nutritie;
- Participd, In echip3, la desfigurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitagii: vaccindri, programe
de screenig populational, implementarea programelor nationale de sanitate;
- Participi la aplicarea misurilor de luptd in focar;
- Indrum3 toti contactatii depistati pentru controlul periodic;
- Semnaleazi medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitéilor in
teren;
- Viziteazi sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu §i urmireste aplicarea masurilor terapeutice
recomandate de medic;
- Urmireste si supravegheazi, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici,
etc.);
-Identifici persoanele neinscrise in listele medicilor de familie i contribuie la inscrierea acestora; preia din
maternitate si supravegheazi activ nou niiscutii ale cdror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din
zonele in care nu existd medici de familie;
- Organizeazi activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii de populatie;
- Colaboreazi cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor grupuri tintd
(vArstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburiri mintale si de comportament) in conformitate
cu strategia nationali;
- Identific persoanele de vérsta fertild; disemineazi informatii specifice de planificare familiala §i contraceptie;
- Identificd cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din
familiile vulnerabile;

- Efectueazi activititi de educatie pentru sinitate in vederea adoptarii unui stil de viatd sénitos.
- Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activititii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.
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3.3 COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR, CADASTRU, REGISTRUL AGRICOL, ACTIVITATE
JURIDICA, STARE CIVILA, ARHIVA
Atributii fond funciar, cadastru, registrul agricol

v Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului prezenténd
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre
validare Prefecturii.

v intocmeste documentatia pentru eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
v Completeazi planurile cadastrale §i registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentinte
judecitoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obfinute in baza legilor fondului funciar;

v Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind existd solicitare;

v intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

v Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate al terenurilor,

v Identifici, si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

v Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si 1i se atribuie teren conform legilor fondului funciar;
v Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

v in urma validarii lucririlor de citre Prefecturd participd impreund cu membrii comisiei la punerea in
posesie a persoanelor indreptitite sd primeasca terenuri;

v Raspunde in termen legal sesizérilor cetégenilor;

v Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

v Intocmeste si tine la zi registrul agricol pe suport de hértie si in format electronic in conformitate cu

prevederile legii, pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentra
furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale;

v Efectueazi sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul gospodariei;
v In prezenta celor care fac declaraia privind patrimoniul agricol va verifica, prin confruntarea cu evidenta
tehnico-operative de care dispun, exactitatea datelor Inscrise in registru agricol si rispunde de realitatea datelor
inregistrate;

v Raspunde de corectitudinea datelor inscrise in registrul agricol, precum si a datelor centralizate si
raportate;

v Organizeazi evidenta centralizati pe comund si comunici datele la termenele si pe formularele stabilite
de Comisia Nationala de Statistica,

v Centralizarea datelor pe comuni se face in perioadele previzute de lege;

v Concomitent cu inscrierea datelor in registru agricol se colecteazi informafii prin sondaj de la gospodarii

cu privire la productia vegetald, animald, precum si cu privire la productia agricola si efectivul de familii de
albine;

v Face corelarea datelor cu operatorul de rol in ceea ce priveste inregistrarile persoanelor fizice si juridice
in Registrul Agricol;

v Elibereazi atestatele de producitor i carnetele de comercializare ;

v Elibereazi adeveriniele de teren pentru gomaj §i burse sociale;

v Elibereazi adeverinte din registrul agricol;

v Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate pe

categorii de folosinti, suprafetele cultivate si productia obinutd, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport i magini agricole;

v Informeazi cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
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v Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor, sprijinul
producatorilor agricoli, etc.)

v Asigura executarea dispozitilor legale privind efectuarea lucrarilor pentru recensamantul populatiei $i
cel agricol;

v Arhiveazi corespondenta din sectorul s#u;

v Participa la popularizarea in randul cetéfenilor a actelor normative privind noile activitd(i din agriculturd;
v Participi la efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor atunci cand situatia o impune ;

v Participi la audientele tinute de primar, viceprimar, secretarul general si asigurd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

v Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotrari specifice compartimentului;

v intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de
hotirari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

N4 Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum

si de indeplinirea tuturor Atributiilor, in caz contrar va rispunde administrativ, civil, contraventional si penal,
in conformitate cu actele normative in vigoare.

Atributii activitate juridici
Asigurarea legalitatii activitatii institutiei:
Consultanta si asistenta juridici:
Oferi consiliere juridicd compartimentelor din cadrul priméariei
Reprezintd primaria in fata instantelor judecatoresti, organelor de urmérire penald, notarilor publici,
executorilor etc.
intocmeste si depune actiuni, intAmpinéri, cii de atac si alte documente procesuale.
Gestionarea documentelor juridice:
intocmeste, avizeaza si verificd legalitatea contractelor, acordurilor si conventiilor.
Tine evidenta litigiilor si a documentelor juridice relevante.
ntocmeste regulamente conform legislatiei in vigoare.
Participd la sedintele consiliului local atunci cand este solicitat, oferind consiliere juridici si asigurdnd
respectarea legalitatii procedurilor

AN NN
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v Reprezinta Primarul Comunei Gherdesti in fata instantelor judecitoresti, a autoritatilor administratiei
publice locale, a Parchetelor si Notarilor, a altor organe si organisme, precum si a persoanelor fizice si juridice,
conform sferei proprii de atributii si competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare;
v inregistreazi si pregateste cauzele in care Consiliul Local al Comunei Gheraesti, sau primarul Comunei
Gheriesti sunt parte, sens in care se asigurd prezenta la dezbateri, notificarea in registrul de termene al serviciului
a datelor referitoare la termenele de judecat si stadiul judecirii cauzelor;

Acordi raspunsuri in vederea solutionirii in termenul legal a corespondentei repartizate spre rezolvare;
Asiguri reactualizarea permanenti a legislaiei in vigoare, implicit cunoasterea si aprofundarea acesteia;
Urmireste executarea hotarrilor judecitoresti ramase definitive in cauzele pe care le-a instrumentat;
indeplineste oricare alte atributii §i lucrari cu caracter juridic

Acordi asistenta juridica serviciilor de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului.

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competentd, precum
si de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional si penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

AL R N N
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v intocmeste si avizeazi actele juridice care sunt de natura si antreneze raspunderca patrimoniald a
Primdriei si Consiliului Local.

Atributii arhiva

v Elibereazi copii de pe documentele din depozit (arhiv);

v Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor gi adeverintelor pentru
stabilirea vechimii In munci si copii de pe documente;

v La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primdriei (avize, autoriza(ii de vanzare,

instrainare, partaje, acorduri unice, autorizajii de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale
Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuns cu documentatia aferentd, etc.);

v Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd,

v Rispunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva,

v Asiguri evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului de
eviden{a curent;

v Verificd integritatea documentelor imprumutate dupd restituire;
v Reactualizeaza, ori de céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;
v Organizeazi evidenfa materialelor documentare Intocmind instrumentele de evidentda prevazute de

instructiunile mentionate, supravegheazi folosirea instrumentelor de evidenti si se ingrijeste de conservarea in
bune conditii a acelor instrumente;

v Asiguri secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu termene
de pistrare expirate,

v Pregateste lucririle pentru Comisia de expertizi in vederea expertizei valorii materialelor documentare,
pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a
céror valoare practicd a expirat;

v Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

v Informeaza conducerea unitatii i propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

v Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

v Comunici in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinarea, reorganizarea sau oricare alte
modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

v inregistreaza neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitifii §i urmareste
solutionarea acestora;

v Initiaz3 daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale cuprinse
in Manualul Calitiii;

v Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhivd pe care il
gestioneazi;

v Asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu

faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a;
v Verifici si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

v Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;
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Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.
Atributii Stare civila
Ofiterii de stare civild delegati , au urmatoarele atributii, despre care au fost informati in prealabil:

-intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casitorie si deces, in dublu exemplar, si
elibereazi persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10, alin. 1 din Legea nr. 119/1996, republicati,
cu modificirile si completarile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase
multilingve privind actele gi faptele de stare civila inregistrate;

-primesc i solutioneaz cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

-inscriu mentiuni in actele de stare civili si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele
de stare civili - exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul II, in conditile normelor metodologice;
-primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneazd in conformitate cu
prevederile normelor metodologice;

-primesc si inregistreazi cererile de inregistrare tardivd a nasterii si de Inregistrare a decesului produs in
strainitate si neinregistrat la autorititile locale straine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare
de cariera ale Romaniei acreditate si exercite functii consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia
si referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului
conform de citre S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B, si, ulterior, in vederea aprobirii/respingerii cererii de ciitre primarul
unititii administrativ - teritoriale competente;

-primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de
stare civild procurate din striinitate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza verificdrile §i intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreunad
cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de citre seful SP.CJEP/D.GEPMB, al
sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea ciruia se afld, si ulterior, in vederea
aprobirii/respingerii cererii de cétre primarul unitétii administrativ - teritoriale competente;

-primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele prezentate in motivare si
intocmesc referatul prevazut la art. 41 (9) alin. 2 din Legea nr. 119/1996, republicati, cu modificarile si
completirile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.JEDP, respectiv structurii de stare civild din cadrul D.G.EP.M.B, la care este arondatd unitatea
administrativ - teritoriala;

-primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materna a numelui persoanelor fizice, verificad documentele
prezentate si le supun aprobirii primarului unitatii administrativ - teritoriale;

-primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise
pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere, si le transmit electronic
in vederea emiterii avizului conform de citre seful S.P.C.J.E.P/S.P.C.L.E.P, al sectorului municipiului Bucuresti
in coordonarea/subordinea caruia se afl3, si, ulterior, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a
rectificdrii de citre primarului unitiitii administrativ - teritoriale competente;

-efectueazi verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecétoreasca
a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum §i pentru declararea
judecitoreascd a mortii unei persoane;

-primesc si inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul cu propunerea de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispoziiei de
aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitétii administrativ - teritoriale competente, pentru cetitenii
roméni si persoanele fira cetdtenie domiciliate in Roménia;
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-reconstituie registrele de stare civili pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent,
certificAnd exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

-inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
pierderea cetateniei roméne;

-primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdindtate, in statutul civil al

persoanei §i cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila sau cu privire la regimul
matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor striine, precum si documentele ce sustin cererile respective si
le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B;

-elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procurd specialé ori
imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 18;
adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplicd sigiliul S.L.LLE.A.S.C, si se genereaza un cod
de verificare care i confirma autenticitatea;

-clibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta familiei, necesare
refntregirii familiei aflate in strainitate, potrivit modelului previzut in anexa nr. 19; certificatul in format
electronic se semneazi de emitente aplica sigiliul S.LLE.A.S.C, si se genereazi un cod de verificare care ii
confirmi autenticitatea;

-distrug certificatele de stare civil#/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de divort amulate
la completare sau retrase, evidentiate intr-un proces - verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de
la anularea/retragerea acestora;

-asigurd indreptarea actelor de stare civili sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire In format
electronic a Registrului de stare civili exemplarul II;

-elibereazi, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice previzute la art. 69, alin. 1 - 3 din Legea nr. 119/1996,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, cu
respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr. 679/2016;

-clibereaza, la cererea persoanelor fizice previzute la art. 69, alin. 3(1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare, si a autoritétilor publice previzute la art. 69, alin. 1 din aceeasi lege,
fotocopii ale inscrisurilor care au stat la baza intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
Regulamentului (UE) nr. 679/2016;

-asigura paistrarea registrelor si hértiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau disparitia acestora intr-
un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civila;

-propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civild, extraselor
multilingve ale actelor de stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual
SP.CJE.P/D.GEPM.B;

-trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, documentul de evidentd
militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

-sesizeazd imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B in cazul pierderii sau
furtului hartiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civil3, a certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civili si a certificatelor de divort, in vedere darii acestora In urmarire;

-transmit de indat3 structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B, extras pentru uz oficial de pe
actul de stare civila anulat in baza sentintei judecatoresti ramase definitivi, in vederea dérii in urmarire a
certificatelor de stare civili eliberate in baza acestuia, atunci cdnd nu pot fi retrase;

-in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. £ i g informeaza de indata S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M.B, in
vederea revocirii ordinului de dare in urmarire;
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-colaboreazi cu directiile de sanitate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternititile, pentru
verificarea identitdtii persoanelor internate fira acte de identitate asupra lor sau a cdror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou - néscuti si neinregistrati la starea civild si verifica lunar
certificatele medicale constatatoare ale nasterii neidentificate, netransmise sau neinregistrate electronic, pentru
a se proceda la inregistrarea nasterii;

-colaboreazi cu unititile sanitare, S.P.A.S si unititile de politie, dupa caz, verificd situatia persoanelor
beneficiare de masuri de asistenta sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigurd sprijinul
de specialitate pani la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu
identitate necunoscut;

-verifici si valideaza actele de stare civild in conditiile art. 28, alin. 4 din H.G nr. 255/21.03.2024;

-primesc cererile cetitenilor romani privind modificarea C.N.P ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate, ori
in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetatenia roménd sau
sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P, si le transmit electronic spre avizare
S.P.C.ILEP/D.G.EPM.B;

-opereazi in Sistemul Informatic Integrat pentru emiterea actelor de sare civild (S.11.E.A.S.C) in conformitate
cu competentele legale si normele specifice de operare a acestuia,

-orice alte atributii prevazute de legislatia specificd in vigoare.

3.4 Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav au urmdtoarele atribufii:

- sa participe, o datd la 2 ani, la instruirea organizati de angajator;

- s semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de muncd, prin care isi asumi raspunderea
de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii
al persoanei adulte cu handicap grav;

- 53 presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul individual
de munci, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- s# trateze cu respect, buni-credinti i intelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze fizic, psibic sau
moral de starea acesteia;

- s3 comunice directiilor generale de asistentd sociald si protectia copilului judetene, respectiv locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenita
in starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sd modifice acordarea
drepturilor previzute de lege.
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4. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

v Rispunde de organizarea si desfisurarea tuturor activitagilor de prevenire si interventie in situatii de
urgent, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

v Conduce activititile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregdtire, planificare
si desfisurarea activitatilor comform planului de pregitire si interventie anual al serviciului voluntar;

v Organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor fn caz de
incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgent;

v Planifici si conduce activitagile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative;

v Participi la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului Administratiei si
Internelor nr. 96 din 14.06.2016 pentru aprobarea Criteriilor de performant privind constituirea, incadrarea si
dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgentd

v Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si adunarea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor situatii de urgenti
sau la ordin;

v Asigura studierea si cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care
ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de competen(a;

v Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru interventie
si fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor;
Vv Conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie;

v Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

v Informeazi primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitagii;

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

v Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd,

v Verificd modul de respectare a miasurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor
economici din raza localitatii;

v Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

v Pregateste si asigurd desfisurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

v Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

5.COMPARTIMENTUL CULTURA

Biblioteca Comunala se afli In SUBORDINEA directa a primarului si are urmatoarele atributii:
- Rispunde solicitirilor utilizatorilor oferind spre imprumut sau studiu in silile de lecturd documentele
din colectiile bibliotecii;
-Prezentarea colectiilor prin: expozitii, intalniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale, simpozioane
s alte actiuni specifice;
-Efectuarea statisticii de bibliotecd, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a
documentelor eliberate pentru lecturd;
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-intreprinde operatiuni de notificare a restanierilor, recuperare fizica sau valoricd a documentelor
deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la termen , in conditiile legii;

-Initiazd proiecte, programe, parteneriate si alte forme de cooperare cu alte biblioteci sau institutii,
pentru dezvoltarea ser viciilor de bibliotecd, pentru formarea continui a personalului §i pentru atragerea unor
surse definantare;

-Executi lucridri de conservare, igieni si patologie a cirtii, lucrari de compactare pentru carti si colectii
de publicatii seriale, operatiuni de conservare si restaurare in laboratorul propriu, pentru lucrari ce fac parte din
patrimoniul cultural national;

-Igienizarea spatiilor de biblioteci si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor;

-Asiguri egalitatea accesului la informatii i la documentele necesare informiirii, educaiei permanente
si dezvoltirii personaalititii utilizatorilor, fira deosebirede statut social sau economic, varsti, sex, apartenen(d
politici, religie ori nationalitate;

-Organizeaza activitatea de lecturd si oferd servicii de documentare si informare comunitaré,

-Dezvoltarea colectiilor prin achizitia de carte din productia editoriala curenta sau atragerea de donafii
de la cititori;

-Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

- Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului

Atributii referent cdmine culturale

» revitalizarea activitétilor culturale din comuna.

» organizeazi activitati culturale la nivelul comunei, in cadrul Centrului de Culturd si Creatie din
GHERAESTI, in cadrul Caminului Cultural de la GHERAESTII NOL

» crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestirilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concursuri, evenimente cu ocazia sdrbétorilor);

» sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor tn conservarea valorilor
traditionale;

> organizarea si desfisurarea de activitati cultural - artistice si de educatie permanenta;

> conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale patrimoniului
cultural national si universal;

» organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si festivaluri,

inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale judefene,

nationale sau internationale;

stimularea creativitatii si talentului;

participarea la editarea de monografii §i lucréri de educatie civica si informare a publicului;

participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de artd populard, de arta plasticé, de arta

fotografica si de gospodérie tiraneascd,

> si initieze relatii profesionale, colaboriri, contracte, parteneriate sau acorduri cu persoanele interesate
de activitatile culturale si artistice;

» sa participe la programele derulate;

> s4 elaboreze proiecte si/sau programe culturale - artistice si de educatie, sd analizeze fezabilitatea
acestora si si pregateasca implementarea lor;

> Responsabil pentru transmiterea in direct pe retelele online a sedintelor de consiliu local

si evenimentelor artistice sau culturale, acolo unde este cazul ;
» s furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfagurdrii in bune conditii a activitatilor;

Y V VY
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» Asigura integritatea tuturor bunurilor din gestiunea Centrului de Culturd si Creatie din GHERAESTI
si din gestiunea Caminului Cultural de la GHERAESTII NOI;

6. CONSILIERUL PERSONAL AL PRIMARULUL

Atributiile consilierului personal al primarului :

- In absenta viceprimarului, coordoneaza activitatile Serviciul administrativ, gospodarire comunali si paza;

- Responsabil cu actualizarea informatiilor de pe site-ul oficial al primériei com.Gheraesti ;

- Responsabil cu crearea de materiale informative si difuzarea lor prin intermediul retelelor sociale,

radiodifuziune i site-ul primariei ;

- Responsabil cu identificarea si rezolvarea problemelor tehnice minore la dispozitivele din

cadrul Primariei. Contacteaza prestatorul de servicii pentru remedierea problemelor.

- Responsabil cu infiintarea i actualizarea registrului foselor septice, conform H.G.714/ 2022 privind aprobarea

Criteriilor pentru autorizarea, constructia, inscrierea/inregistrarea, controlul, exploatarea si intretinerea

sistemnelor individuale adecvate de colectare i epurare a apelor uzate;

- Responsabil cu documentarea si arhivarea materialelor fotografice privind investitiile desfagurate la nivelul

comunei. Are rolul de a pastra istoricul proiectelor de dezvoltare si investitii.

- Asigura asistentd de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate.

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice

- Reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intdlnirile cu reprezentantii

structurilor cu atributii similare;

- Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

- Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie voluminoasa;

- intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;

- Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

- Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat §i cu alte institutii din administratia publica;

- Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

- Reprezinta primarul - prin delegare - la diferite Intruniri si evenimente;

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau

la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

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

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

- Arhivarea documentelor proprii ;

- Are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, cu compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, precum si cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliutui Local;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale, care conduc la actualizarea figei postului, fara a fncalca legislatia specifica postului.
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Art. 25. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Gheriiesti si serviciilor subordonate:

Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control intern/managerial
aprobate.

Respectarea programului de lucru zilnic, respectiv luni-joi 08.00-16.30, vineri 08.00-14.00.

Intocmirea proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu
de activitate;

Cunoagterea permanenti a modificirilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;
Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementirii sistemelor si programelor de
informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

Realizarea la termen a programelor si activititilor proprii si intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plati;

Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si reclamatiile
primite.

Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt compartiment;
Punerea in aplicare a hotdrarilor consilinlui local din domeniul propriu de activitate;

Asigurarea infierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucriri, la termen astfel incat finalizarea
procedurii prin incheierea contractului de achizitie publici sa fie ficutd la momentul oportun;

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publicd aferente
lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in vederea initierii si derularii
procedurilor de achizitie publica respectiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a
achizitiilor publice.

Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice §i a contractelor de concesiune de servicii.

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei
Gheraesti sau prin Dispozitia Primarului comunei Gheraesti.

Perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale;

Semnalarea citre conducerea institutiei a oricror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac nu vizeaza direct domeniul in
care are responsabilitafi si atributii;

indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in
scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

Art.26. Atributii comune si responsabilititi ale conducitorilor structurilor funcfionale, precum si ale
functiilor de executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Atributii comune si responsabilititi ale conducitorilor structurilor functionale
(1) Persoanele care ocupi functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarutui

Comunei GherZesti §i care au in subordine compartimente/structuri functionale, au urmatoarele atributii,
competente si responsabilititi comune precum si limite de competenta stabilite prin figa postului sau prin acte
de delegare emise de catre Primar, sens in care:

1.0Organizeazy, indrumi, coordoneaza, verificd activitatea profesionala a personalului din subordine si acordi
sprijinul necesar in scopul sporirii operativitétii, capacitatii si competentei in indeplinirea sarcinilor incredintate,
cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile structurii organizatorice.
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2.Initiazd si elaboreaza drafturile proiectelor de hotaréri si dispozitiilor, intocmegte rapoartele de specialitate
specifice, inclusiv regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor publice pe care le gestioneaza si
coordoneazi.

3.Participi la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate fatocmite/ atunci cand este
invitat.

4.Sprijini si promoveazi, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea personald si profesionala.
5.Verificd anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de céte ori apreciazi ca este necesar, in functie de

perioadade absent3 a angajatului, gradul de cunoagtere si de respectare de catre angajatii din subordine

a prevederilordocumentate in: Codul de conduit? eticé si integritate, Regulamentul Intern, Planul de

integritate al comunei Gheraesti, Regulamentul de Organizare i Functionare.

6. Implementeaz politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.

7.Contribuie la prevenirea i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea neregularitailor.

8.Tine sub control neregularititile semnalate in sectorul sau de activitate si dupi caz, implementarea

masurilor specifice.

9 Intocmeste si actualizeazi, ori de cate ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul din subordine.
10.Elaboreazid si supune aprobarii Primarului documentul cu privire la delegarea competenelor si
responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.

11.Analizeazi §i determini periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la modificarile
intervenite in interiorul si/sau exteriorul institutiei si formuleaza propuneri de eficientizare a desfagurarii
activitatilor.

12. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizirii planurilor anuale ale institutiei atit
pentru dezvoltarea comunei cit si pentru asigurarea functiondrii si dezvoltirii sistemului de control intern
managerial, al sistemului de management al calitatii §i a strategiei anticoruptie. 13.Stabileste obiectivele
individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la nivelul posturilor din cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneazi, n concordanti cu obiectivele

specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incét acestea sd se transforme in rezultate asteptate.
14.Comunici personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de institutie si sistemulde
obiective aprobat la nivelul institutiei.

15.Monitorizeazi si autoevalueazi performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii organizatoricepe
care o coordoneazi pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor. 16.Mentine dovezile
analizelor/ evaluirilor anuale efectuate privitoare la situafia realizirii obiectivelorspecifice si individuale.

17 Elaboreaza referatele de necesitate achizitii/ informirile de necesitate pentru asigurarea resurselor necesare
realizirii activititilor / obiectivelor.

18.Planifica si asigura desfagurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii organizatorice pecare o
coordoneazi.

19.Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneazi la cursuri de dezvoltare
profesionald,schimburi de experienta, programe de perfectionare.

20.Monitorizeazi eficacitatea formelor de instruire (internd §i externd) In care au fost cooptati salariafii din
subordine si evalueaza anual eficienta acestora pentru structura organizatorica si pentru institutie. 21 Asigurd
diseminarea informatiilor insusite de el sau de citre subordonati, la instruirile de formareprofesionald
(interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte. 22 Jsi insuseste si aplici cerinfele standardelor
specifice controlului intern managerial precum si ceringelesistemului de management al calitafii.

23.Asigura implementarea Programului anual de dezvoltare SCIM la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneazi.

24.Asiguri instruirea internd a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului de control intern
managerial si ale sistemului de management al calitatii.
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25.Raporteazi Comisiei de Monitorizare situatia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii

organizatorice pe care o coordoneaza.

26.Identifica cerintele si necesititile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care o coordoneazi si

monitorizeaz, satisfactia acestora in relafia pe care o au cu aceastd structura organizatoricd.

27.Asigurd aplicarea principiilor managementului calitdtii §i ale controlului intern managerial la nivelul

structurii organizatorice pe care o coordoneazi.

28. Privitor la managementul riscurilor, isi insugeste si aplici in mod eficace i eficient cerinfele

managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza, respectiv:

a) identificarea amenintirilor/ vulnerabilitatilor prezente In cadrul activitailor curente ale sectorului;

b) identificarea, analizarea si documentarea riscurilor inerente in legiturd cu obiectivele specifice stabilite a
ciror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor;

¢) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care si asigure minimizarea posibilelor efecteale
riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementirii masurilor de control;

¢) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea si raportarea periodic a situatiei finerii sub control a riscurilor de cétre responsabilul de riscuri
desemnat la nivel de structurd organizatorica,

g) implica intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;

h) colaboreazi cu responsabilul de riscuri la nivel de institufie pentru a asigura -eficientizarea
implementarii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza;

29. Identifica si documenteazi activitatile specifice structurii organizatorice pe care o coordoneaza.
30.Stabileste §i documenteazi, in baza activitdfilor identificate, lista activitafilor procedurabile din
structura organizatorici coordonati si o comunici compartimentului control, strategii si marketing
institutional pentru initierea procedurilor de analizi i avizare in Comisiei de Monitorizare.

31.Coordoneazi elaborarea/actualizarea/revizuirea bazei procedurale aplicabile, nominalizind functiile interne
direct responsabile de furnizarea datelor necesare pentru elaborarea/actualizarea procedurilor si transmite draftul
documentelor procedurabile elaborate la compartimentul control, strategii si marketing institutional pentru
initierea procedurilor de analiza si avizare in cadrul Comisiei de Monitorizare.

32. Se asigurd ca, pentru toate procesele majore, activititile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul siu de activitate existi o documentatie adecvatd si cd operafiunile sunt
consemnate in Inregistrari specifice.

33. Igi insuseste si disemineazi regulile de elaborare a documentelor SCIM si verificd la nivel intern
respectarea acestora.

34 Verifici permanent daci documentele elaborate asiguri o separare a functiilor de initiere si verificare, astfel
incat atributiile si responsabilitatile de aprobare, efectuare si control al operaiunilor sa fie incredintate unor
persoane diferite.

35.Se asigura ca, pentru toate situatiile in care datorita unor circumstante deosebite apar abateri fatd de politicile
sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la un nivel corespunzitor,inainte de
efectuarea operatiunilor respective.

36.Monitorizeaza si evalueazi activitatile desfisurate de personalul din subordine pentru a asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor §i fraudei;

¢. respectarea cerintelor legislative aplicabile in vigoare;

d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor §i instructiunilor aprobate.

37.Inventariaza situatiile care pot genera discontinuitii in structura organizatorici pe care o coordoneazi si
transmite Comisiei de Monitorizare lista factorilor care pot genera discontinuitati §i masurile identificate pentru
asigurarea continuititii activitatilor pentru a fi supuse analizei Comisiei de Monitorizare.
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38.Identifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi, tehnici de comunicare care si
asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfdgurarii
activititilor.

39.Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu privire la utilizarea documentelor
clasificate/date cu caracter personal, dac este cazul.

40.0si insuseste, organizeazd, coordoneaza si tine sub control implementarea cerinfelor sistemului de
management al calitatii la nivelul structurii organizatorice.

41 Formuleaza propuneri pentru elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem/ regulamentelor aplicabile
structurii organizatorice pe care o coordoneazi §i pentru eficientizarea canalelor de comunicare a acestei
structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institutiei. 42.Autoevalueazi, pe baza chestionarului de
autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate cerinele standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe
care o coordoneaza si transmite Comisiei de Monitorizare chestionarul completat, cu respectarea termenului
stabilit. 43. Implementeazi misurilor stabilite in sarcina acestora prin planurile de actiuni strategice. 44.Asigura
certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitatii, regularititii si legalitatii in domeniul
lor de competenta.

Asigura cadrul desfaguririi auditului public intern/extern si al controalelor inteme/externe, punénd la dispozitia
auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

45.Asigura transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordonate pentru actualizarea datelor paginii
web a institutiei (www.primariaGheraesti.ro).

46.Asiguri respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public i a celor privind transparenta
procesului decizional.

47 Asiguri elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate §i a rapoarte lor
periodice/solicitate de citre conducerea superioard/ institutiile in drept.

48 Evalueaza performantele profesionale ale personalufui din subordine si transmite rapoartele completate catre
Serviciul Resurse Umane, in termenele legale.

49 Propune, atunci cdnd este necesar, promoviri sau sancfiuni pentru personalul din subordine, cu respectarea
prevederilor legale specifice.

50.Reprezinti structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte structuri de specialitate
din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane fizice. 51 JIntocmeste pontajul lunar si
planificarea anuala a concediilor de odihnd pentru tot personalul structurii coordonate in conformitate cu
procedurile aprobate.

52 Pastreazi secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activitailor desfagurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice.
53.Asiguri respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter personal
in limita aplicabilitiifii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi.

Art, 27. Atributii comune si responsabilititi ale funcfiilor de execufie

Angajatii care ocupa functiile de executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gherdesti au urmatoarele atributii, competente si responsabilititi comune precum si limite de competenta
stabilite prin fisa postului sau ptin acte de delegare emise de catre Primar, sens in care:
1.Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum si a sarcinilor care i-
au fost delegate, in limitele competentelor stabilite §i a resurselor asigurate.
2. Realizeazi obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa si obiectivele specifice aprobate
pentru structura organizatoricd din care face parte.
3. Respecti prevederile documentate in: Codul de conduita eticd si integritate, Regulamentul Intern, Planulde
integritate, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente si coduri specifice.
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4. Tsi insugeste si respecta cerintele standardelor SCIM aplicabile activitatilor pe care le desfasoari.

5.Asigurd implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul siu de competenta.

6.Asigura realizarea obiectivelor specifice SCIM ale structurii organizatorice din care face parte.
71si insuseste si respecta politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei, integritatea si
conflictele de interese, precum si cerinfele bazei interne procedurabile aplicabile;

8.Propune, ori de cite ori considera necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor
componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau solicitdri de elaborare a unor noi documente.
9.Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularititilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delagiune.
10 Participa la programele de formare si dezvoltare profesionala in care au fost inclusi.

11.Asiguri aplicarea si diseminarea in cadru controlat §i organizat a informatiilor fnsusite prin formele
deinstruire la care au participat.

12.Asigura conformitatea si continuitatea desfasurarii activitdtilor din cadrul structurii organizatorice din care
face parte, in domeniul sdu de competenta.

13.1si insugeste si aplicd cerinfele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice din care
facparte.

14 Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic / managementuluide
varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.

15 Raspunde, de informarea operativi a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitéri primite din partea
managementului de varf al institutiei;

16.Raspunde de planificarea activititilor individuale astfel incat si asigure indeplinirea sarcinilor Incredintate,
indeplinirea obiectivelor individuale i a planurilor sectoriale ale structurii organizatorice din care face parte.
17.Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite in urma controalelor/ auditurilor interne/externe
pentru implementarea cérora a fost nominalizat/desemnat.

18.Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la aplicarea ceringelor
standardelor SCIM, in domeniul sdu de competenta.

19.Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistririle care le sunt solicitate.
20.Formuleazi propuneri de imbundtatire a desfiguririi activitatilor in cadrul structurii organizatorice din care
fac parte/ institutiei.
21.0si insuseste si respecti prevederile legale privind securitatea si sindtatea in munci, apérarea impotriva
incendiilor, situatiilor de urgent3, precum si sarcinile si responsabilititile pe linie de management calitate
sicontrol intern managerial.
22 Pastreazi secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la
care are acces prin natura activititilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare specifice.
23.Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu caracter personal
in limita aplicabilitafii acestora la activitatile pe care le desfagoara.
24 Utilizeaza aplicatia de management integrat al documentelor si opereazi serviciile on-line configurate pentru
cetateni, in functie de activititile pe care le desfagoard.
25.Asigura servicii de calitate pentru toti cetatenii, indiferent de sex, religie, etnie, varstd sau dizabilitafi.

Art.28 SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansambul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si
cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
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1. Sistemul de control intern managerial al Comunei Gher#esti reprezinta ansamblul de mésuri, metode
si proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

2. (1) in vederea monitorizarii, coordonatii si indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, Primarul Comunei Gherdesti dispune constituirea, prin dispozitie, a
unei structuri cu atributii in acest sens, denumita Comisia de monitorizare.

(2)Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel de
conducere din structura organizatorica a autoritatii publice.

(2) In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, la nivelul Comunei Gherdesti, Comisia de
monitorizare elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoltare, care se actualizeaza anual la nivelul Comunei Gheraesti, in conformitate cu dispozitiile Ordinului
nr.600/2018, privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
(3) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Comunei Gherdesti in domeniul controlului intern
managerial, in fungie de stadiul implementatii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare standard de control intern
managerial se stabilesc activitati, responsabili §i termene, precum si alte elemente relevante in implementarea
si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.
(4) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeaza si se
desfagoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea
Sistemului de control intern managerial si a implementarii standardelor de control intern managetial.

3 Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial constituie o atributie de serviciu
pentru toti angajatii Comunei Gheraesti care au obligativitatea implementarii gi respectarea acestuia.

4, Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Comunei Gheraesti privind implementarea
Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament de
Organizare §i Functionare.

5. Activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se organizeaza, se
desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor de sistem §i a Procedurilor operationale,
elaborate descrise detaliat pentru reglementarea modului de desfasurare a fiecarei activitati in parte. Art.61.
Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologica a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, se verificd de catre Presedintele Comisiei si se aproba de
cétre Primar, iar procedurile operationale se elaboreaza de catre compartimentele functionale si se avizeaza/
aproba conform prevederilor Ordinului 600/2018.

Art. 29 PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
1. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacé un rol-cheie in promovarea unei culturi
de protectie a datelor in cadrul primiriei Gherdesti si ajuti la implementarea elementelor esentiale ale
Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor vizate,
asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii §i in mod implicit, inregistrarea activitatilor de
prelucrare, securitatea prelucrérii, precum si notificarea si comunicarea Incélcérilor de securitate.

2. - Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal

a) si informeze si si consilieze conducerea institugiei sau persoana imputernicité de institutie, precum
si angajatii care se ocupi de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) sa monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare fa
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de institutie in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel: si colecteze informafii pentru identificarea
operatiunilor de prelucrare;
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c) sa analizeze si s# verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

d) si informeze, si consilieze si si emitd recomandiri institufiei sau persoanei imputernicite de
institutie;

€) si organizeze activititi de sensibilizare i de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare;

f) si furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si si monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE)
679/2016;

g)sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritdfii de supraveghere la
documente §i informatii pentru indeplinirea atribuiilor, precum §i pentru exercitarea competentelor de
investigare, corectare, autorizare si consultare menionate la art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679;

h)si prioritizeze activitifile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care
prezint3 riscuri mai mari pentru protectia datelor;

i) si indeplineascd orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679
si din legislatia specificd in vigoare.

Art.30 DISPOZITII FINALE

1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza normelor juridice care
reglementaeza desfasurarea activitatilor Serviciilor, compartimentelor din structura organizatorica a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Gherdesti §i care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor prevazute.

2. Serviciile, compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gherdesti au obligatia
de a comunica secretarului Comunei Gheriesti orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute, a hotérérilor Consiliului local si dispozitiilor
Primarului.

3. Toate serviciile §i implicit compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la
dispozitia cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

4. Fiecare serviciu, compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de a intocmi in
termenul prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotarare care urmeaza a fi inscrise pe
ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului sau de activitate.

5, Modificarile intervenite in atributiile serviciilor, compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin "Fisa postului"

6. Dupa data intrarii in vigoare a prezentului Regulament, persoanele responsabile, vor reactualiza fisele
posturilor pentru toti funcionarii publici si personalul contractual care au calitatea de angajati ai Comunei
Gheriesti.

7. Toti angajatii (functii publice si contractuale) aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Gheriesti raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

8. Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor serviciilor, compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Comunei Gherdesti aprobat prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin proceduri operationale.

9. Nerespectarca prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a angajatului in
cauza.

10. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica/completeaza conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobirii acestuia sau ca urmare a modificarii Organigramei Comunei Gherdesti.

11. Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii prin hotdrédre a Consiliului local Gheréesti.
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