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CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare al aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor din
cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a compartimentelor si serviciilor din
primdrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art. 2.

(1) Tn conformitate cu prevederile art. 5 lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, primdria comunei Frumusita este o
structurd functionala fara personalitate juridicd si fara capacitate procesuald, cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii
executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Primarul comunei Frumusita, judetul Galati indeplineste o functie de demnitate publica.

(3) Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice roméane si strdine, precum si in justitie.

Art. 3. Potrivit prevederilor art. 75 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, administratia publicd locala din unitatile
administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneazd in temeiul principiilor generale ale
administratiei publice prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale prevazute in Legea nr.
199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasburg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
principiul descentralizarii;
principiul autonomiei locale;
principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
principiul cooperarii;
principiul responsabilitatii;
principiul constrangerii bugetare.
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CAPITOLUL I1.

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSITA SI PRINCIPALELE TIPURI DE
RELATII

Art. 4.

(1) Numarul maxim de posturi al aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita
este stabilit, si se revizuieste anual, prin Ordin al Prefectului judetului Galati, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri finanicare.

(2) Structura organizatorica este elaborata in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si aprobatd prin hotarare a
consiliului local al comunei Frumusita, judetul Galati.

Art. 5.

(1) Tn cadrul structurii organizatorice se stabilesc urmitoarele relatii organizatorice, conform
schemei de mai jos:

RELATII DE
AUTORITATE
IERARHICA
RELATII DE
AUTORITATE
RELATII
FUNCTIONALE
( )
RELATII DE
COLABORARE
\ J
4 N\
RELATII RELATII DE
ORGANIZATORICE COORODONARE
g J

REPREZENTARE

N
[ RELATII DE

RELATII DE
CONTROL
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(2) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

» subordonarea viceprimarului, secretarului general si a aparatului de specialitate fata de
primar;

» subordonarea personalului de executie fatd de superiorii ierarhici directi.

(3) Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a aparatului de specialitate al primarului, intre acestea si serviciile publice din
subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul
de activitate sau competentele legale si limitele prevederilor legale.

(4) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primdriei comunei Frumusita sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
serviciilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

(5) Relatii de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a
primdriei comunei Frumusita si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri, etc., din tara si strainatate.

(6) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primar prin dispozitie viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului
din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita, judetul
Galati in relatiile ce celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara si
straindtate.

(7) Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc:

» ntre primar si viceprimar si secretarul general al comunei, pe de o parte;

» intre viceprimar si secretarul general al comunei si personalul de executie din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita, pe de alta parte, conform
organigramei.

(8) Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar. Atributiile
primarului sunt cele prevazute la art. 155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(9) Viceprimarul exercita atributiile prevazute la art. 152 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(10) Secretarul general al comunei Frumusita indeplineste, in conditiile legii, atributiile
prevazute la art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare. Secretarul general al comunei Frumusita indeplineste si alte atributii
prevazute de lege, precum si insarcinarile date de consiliul local sau de primar.

CAPITOLUL I11.

COMPONENTELE DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSITA SI ATRIBUTIILE ACESTORA

Art. 6. Aparatul de specialitate al primarului comunei Frumusita, judetul Galati este
structurat dupa cum urmeaza:
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B Primarul

o Viceprimarul
» Compartiment Administrativ si Gospodarire Locala
» Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
o Secretarul general al comunei
» Compartiment Asistenta Sociala si Stare Civila
» Compartiment Registru Agricol si Fond Funciar
» Compartiment Resurse Umane si Salarizare
» Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului

Compartiment Investitii si Achizitii Publice

Compartiment Financiar-Contabil

Compartiment Cultura

Compartiment Registraturd, Comunicare si Relatii cu Publicul

O O O O

SECTIUNEA 1.
PRIMARUL

Art. 7.

(1) Primarul comunei Frumusita indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

» Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
% 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.

» Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
% prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Frumusita, care se publicd pe pagina de
internet a institutiei, 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 consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Frumusita, le publica pe site-ul institutiei
si le supune aprobarii consiliului local;

X3

S

X/
L X4

» Atributii referitoare la bugetul local al U.A.T. comuna Frumusita:
¢ exercita functia de ordonator principal de credite;
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X/
°

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

intocmeste proiectul bugetului U.A.T. comuna Frumusita si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile legii si
la termenele prevazute de lege;

prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

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

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

» Atributii privind serviciile publice asigurate cetditenilor:

*
L X4

X/
°

coordoneazad 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;

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

1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si a bunurilor din
patrimoniului public si privat al U.A.T. comuna Frumusita;

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;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si1 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 cdtre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;
asigurd realizarea lucrdrilor si ia mpsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care 1l conduce.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(4) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la

7
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luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in comuna 1n care a fost ales.

(5) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(6) Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise 1n exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, etc.), Intocmirea si semnarea actelor preparatorii
care fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitdtii emiterea actelor administrative
respective (rapoarte, referate, note de fundamentare, etc.), precum si semnarea anterioara a unor
acte administrative de catre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor
publice locale, angajeaza raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in
cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul
Regulament.

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

SECTIUNEA A II-A.
VICEPRIMARUL

Art. 8.

(1) Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat primarului si, in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor si il reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice
si juridice.

(2) Viceprimarul indeplineste atributiile primarului in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ si orice alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de
competente (limite);

(3) Pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritatii executive a administratiei
publice locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oricaror alte situatii in care
primarul comunei nu poate sa-si exercite atributiile, viceprimarul poate indeplini atributiile cu
caracter exclusiv ale primarului comunei, precum si celelalte atributii stabilite prin lege.

(4) Tn lipsa primarului comunei de la sediul primariei, viceprimarul coordoneaza operativ,
intreaga activitate a aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

(5) Tn situatia In care se impune plecarea viceprimarului de la sediul primariei, pe perioada
absentei acestuia, coordonarea operativa, potrivit alin. (6), este asigurata de secretarul general al
comunel.
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(6) Despre eventualele masuri adoptate de viceprimar care depasesc sfera operativitatii,
acestea vor fi aduse la cunostinta primarului comunei, telefonic, in situatia in care aceasta este
posibil sau imediat ce primarul comunei isi face aparitia la sediu. In mod similar va proceda
secretarul general al comunei in relatia cu viceprimarul.

(7) In exercitarea atributiilor delegate, viceprimarul exercitd atributiile in numele autoritatii
primarului comunei $i nu in nume propriu.

(8) Primarul poate exercita oricand sub propria responsabilitate oricare din atributiile
delegate prin dispozitie, actele sale efectuate in legatura cu acestea fiind intru totul valabile.

SECTIUNEA A III-A.
SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 9.

(1) U.A.T. comuna Frumusita, judetul Galati are un secretar general salarizat din bugetul
local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce asigurd respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilirea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestuia.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice ocupa functia publica specifica de
secretar general al comunei Frumusita constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al comunei Frumusita nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al
Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, Tncetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al comunei Frumusita se fac in conformitate cu
prevederile partii a VI-a, titlul Il din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(5) Prin exceptie de la prevederile alin. (4) pentru secretarul general al comunei Frumusita
numit in conditiile art. 147 alin. (5) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu
st regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu respectarea prevederilor partii a VI-a,
titlul 11, din acelasi act normativ.

(6) Secretarul general al comunei Frumusita nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(7) Secretarul general al comunei Frumusita indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

» avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului

si hotararile consiliului local;

» participa la sedintele consiliului local,

» asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, precum si intre acestia si prefect;
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organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului si comunicd pentru realizarea acestor activitdti cu autoritatile competente in
domeniu, 1n special cu Arhivele Nationale ale Statului;

asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local, in conditiile Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

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

semneaza alaturi de presedintele de sedintd procesele-verbale de sedinta si isi asuma,
prin semnaturd, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate aldturi de presedintele de
sedinta;

supune spre aprobare consilierilor locali, la Tnceputul fiecarei sedinte, procesul-verbal al
sedintei anterioare;

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

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local al
consilierilor locali;

numard voturile si consemneaza rezultatul votdrii pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

la inceputul sedintei informeazd consilieri cu privire la posibilele situatii de
incompabilitate;

certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

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

coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului aflate in
subordine directa;

coordoneaza si aplica prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publicé;

sprijind conducerea executivd a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recensamintelor si altor actiuni sociale de impact local;
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>

>

>
>

preda catre arhivda documentele gestionate sau intocmite Tn cadrul compartimentului
secretar general al comunei;

urmareste intocmirea fiselor de post de céatre compartimentul resurse umane si salarizare
si se asigurd de actualizarea lor ori de cate ori intervin noi atributii;

inregistreaza contractele de arenda, actele aditionale si notificarile de reziliere la acestea,
dupa verificarea prealabild de catre compartimentul registru agricol si fond funciar;
desfdsoara activitate in comisiile in care este nominalizat de catre primar;

semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, dupa ce le
verifica in prealabil;

coopereazd cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sdnatatii in
munca, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

rezolva 1n termen corespondenta ce i se repartizeaza;

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

(7%) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (11)
st (2) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
secretarul general al comunei Frumusita indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

(8) Secretarul general al comunei Frumusita comunicid o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

>

>

>

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

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

la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

(9) Sesizarea prevazuta la alin. (8) cuprinde:

VVVY

>

numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

data decesului, in format zi, luna, an;

ultimul domiciliu al defunctului;

bunurile mobile sau imobile ale defunctului Tnregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;

date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(10) Atributia prevazuta la alin. (8) poate fi delegata catre persoana care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
comunei Frumusita.
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(11) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (10).

(12) In situatia in care la nivelul comunei Frumusita nu functioneaza birouri ale notarilor
publici, secretarul general al comunei indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

>

>

legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

SECTIUNEA A IV-A.
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
COMUNE PERSONALULUI DE EXECUTIE

Art. 10. Functionarii publici de executie si personalul contractual de executie, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita, judetul Galati, indeplinesc urmatoarele
atributii comune:

>

YV VVYVYVY

\ 274

cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabild activitatilor desfasurate in cadrul atributiilor
de serviciu,
colaboreaza cu alte compartimente din cadrul institutiei publice;

efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie activitatea sa;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul institutiei precum si orice riscuri neprevazute
ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

respecta masurile din domeniul securitdtii si sdnatdtii in munca si PSI;

este obligat sd cunoasca prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de
Organizare si Functionare ale institutiei publice;

are obligatia de a pastra in mod corespunzator echipamentul din dotare (calculator,
laptop, imprimanta, etc.);

raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupd caz, pentru incalcarea
indatoririlor de serviciu,

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

indeplineste orice alte atributii scrise sau verbale, primite ierarhic.
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SECTIUNEA A V-A.
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
SI GOSPODARIRE LOCALA

Art. 11.

(1) Tn cadrul compartimentului administrativ si gospodarire locala sunt existente si ocupate 9
(noua) functii contractuale de executie si anume: sofer I, 2 posturi de femeie de serviciu, sofer pe
microbul scolar, 4 posturi de muncitori calificati, administrator, I.

(2) Personalul care ocupa functia contractuala de executie de sofer I, corespunzatoare
studiilor medii generale, Indeplineste urmatoarele atributii:

>

>

conduce, potrivit regulilor de circulatie, autovehicule de capacitati diferite, in transportul
de marfuri i persoane;

conduce, manevreaza si asigurd integritatea si intretinerea buldoexcavatorul JCB al
U.A.T. comuna Frumusita;

asigurd buna functionare a autoturismului inainte de plecarea in cursa si in timpul cursei,
avand grija de persoanele pe care le transporta, din punctul de vedere al regulilor de
circulatie;

organizeaza, In conformitate cu prevederile legale, modul de folosire a autoturismului,
cu Tncadrarea in normele alocate;

formuleaza propuneri privind imbunatatirea activitatii proprii in vederea eficientizarii
acesteia;

isi desfasoard activitatea In conformitate cu pregatirea si instruirea sa, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat propria persoand cat
si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului
de munca;

comunicd imediat conducerii orice situatie de munca, despre care are motive intemeiate
sd o considere un pericol pentru securitatea lucratorilor din cadrul institutiei, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;

(3) Personalul care ocupa functia contractuald de executie de femeie de serviciu,
corespunzatoare studiilor medii generale, indeplineste urméatoarele atributii:

>

vV V VYV

asigurd curatenia si intretinerea spatiilor din proprietatea comunei (ex: birourile din
sediul primariei, holuri, toalete, sala de sedinte/protocol, caminul cultural (pentru
evenimentele care se desfdsoard in incinta) si terenul aferent acestora (spatii verzi,
trotuare) pentru ca sa se asigure igiena si starea de sdndtate a angajatilor precum si
aspectul decent al imobilelor;

stearge praful si panzele de pdianjen din spatiile mentionate mai sus;

spalda geamurile si usile imobilelor mentionate mai sus ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curdtenie ale imobilelor;

curdta si igienizeaza aparatura electrocasnicad din incinta sediului primariei (ex.: frigider,
cafetiere etc.);

curdta aparatura electronica (ex.: cristalul de imprimare si carcasele aparaturii);
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» curata toate obiectele de mobilier din interiorul incintelor;
» foloseste judicios materialele consumabile primite pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;
» nu executd nici o sarcind suplimentara legata de activitatea sa decat daca este primita pe
cale ierarhica;
» la terminarea programului de lucru trebuie sa lase echipamentul curat iar celelalte
mijloace pe care le-a folosit in buna stare;
» manifestad grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
» aduce de indata la cunostinta primarului/viceprimarului/secretarului general accidentele
de munca suferite de propria persoand sau de alti angajati;
» refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de

A\

A\

YV VVYV V

>
>

accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti angajati ai
institutiei;

informeaza de indatd primarul/viceprimarul/secretarul general despre orice deficientad
constatata sau eveniment petrecut;

urmdreste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile
specifice de lucru;

realizeaza igienizarea spatiilor (toalete, diverse suprafete de contact, obiecte sanitare,
manere, usi, bare de sustinere) prin utilizarea substantelor dezinfectate adecvate locului
de dezinfectat Tn conformitate cu prevederile legislative in vigoare;

selectioneaza echipamentele in vederea reconditionarii/casdrii in cazul aparitiei semnelor
de uzura;

anunta superiorul ierarhic In cazul sesizarii unei defectiuni;

prin exercitarea atributiilor de serviciu in mod responsabil trebuie sd asigure mentinerea
igienei si curdteniei in incinta locului de munca;

se informeaza permanent si 1si insuseste activitatile si prioritatile zilnice, diversele tipuri
de operatii de curdtire, tipurile si parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile
prime si materialele de baza folosite;

verificd periodic din punct de vedere al integritatii si montarii corecte a accesoriilor
echipamentelor de lucru;

anuntad administratorul in cazul sesizarii unei defectiuni;

prin exercitarea atributiilor de serviciu in mod responsabil trebuie sd asigure mentinerea
igienei si curdteniei In incinta locului de munca.

(4) Personalul care ocupa functia contractuala de executie de sofer pe microbuzul scolar,
corespunzdatoare studiilor medii, indeplineste urmatoarele atributii:

>

>
>
>

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
inainte de a pleca in cursd are obligatia sa verifice starea tehnicd a autovehiculului pe
care 1l conduce;

efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehiculului;

nu pleacd in cursda daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;
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» nu circula fara ca aparatul tahograf/controlul de inregistrare a km-lor sa fie in functiune;
» mentine starea tehnica corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;
» parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;
» pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,

vV V VWV V¥V

A\

>

precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezintd la cerere organelor de
control;

executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

se comportd civilizat in relatiile cu copiii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

are obligatia sd nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sa asigure pdstrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut
ca rezultat decesul, vitdmarea integritatii corporale sau a sandtatii vreunei persoane sau
daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

soferul rdspunde de integritatea copiilor in timpul transportului, din momentul primirii si
pana la preluarea acestora de catre parinti;

nu porneste in nicio excursie scolard pand cand cadrul didactic nu prezintd toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectucaza
deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia, max. 8 elevi / cadru didactic,
proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata
deplasarii, avizele de cazare dacad este cazul, rezervdrile pentru mese daca este cazul,
avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare;

nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata, cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent
anunta de urgenta seful ierarhic superior;

nu are voie sa transporte alte persoane in afard de copii si cadre didactice.

(5) Personalul care ocupa functia contractuald de executie de muncitor -calificat,
corespunzatoare studiilor medii generale, indeplineste urmatoarele atributii:

>

efectueaza activitati de gospodarire comunald si infrumusetare a comunei Frumusita,
lucrari de curdtenie si fertilizare a parcurilor aflate in administrarea U.A.T. comuna
Frumusita, in baza hotararilor adoptate de Consiliul local Frumusita, a dispozitiilor
emise de primarul comunei si de seful ierarhic superior — viceprimarul comunei;

executd lucrari pentru scurgerea apelor pluviale de pe drumuri, terenuri publice,
constructii publice de interes local,

executd lucrdri de curdtire, igienizare si intretinere stradald, salubritate, deszapezire, apa
si canalizare;

executd lucrari de cosiri manuale si mecanice de-a lungul drumurilor sau in perimetrul
cladirilor publice, prin dispozitia superiorului ierarhic direct;

15



ROMANIA

Judetul GALATI Tel: 0236 344510
Comuna FRUMUSITA Fax: 0236 343808
Cod postal 807135 Cod Fiscal 3952219
Pagina de internet: www.primaria-frumusita.ro E-mail: frumusita@gl.e-adm.ro
» participa la curatenia si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa, asanarea
terenurilor insalubre si prevenirea poluarii apelor;
» amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare (sediu primarie, terenuri de
sport, cdmin cultural) si alte locuri publice de pe raza comunei Frumusita;
» efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi (mobilizat sol, plantat, udat, cosit iarba,
taiat gard viu, trandafiri etc.);
» urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a
ghetii;
» Indruma si sprijind proprietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora

Y V

>

>

la buna gospodarire si Intretinere a locuintelor, a zonelor verzi aferente, precum si a
partilor comune, potrivit legii;

intervine aldturi de echipele de voluntari pentru stingerea incendiilor din comuna,
indeplineste, la nevoie, atributiile ofiterului de serviciu in incinta sediului primariei
comunei;

inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa
reglaje si lucrari de intretinere a utilajelor care nu necesita echipamente speciale si sunt
permise conform activitatii;

raspunde de exploatarea corectd a mecanismelor puse la dispozitie in vederea prelungirii
duratei de functionare;

asigurd buna functionare a instalatiilor electrice si a instalatiilor sanitare de la sediul
primariei, camin cultural si intervine ori de céte ori este necesar pentru remedierea
eventualelor probleme aparute in functionarea acestora.

utilizeaza in mod corespunzdtor masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

respecta programul de lucru si semneaza condica de prezenta la inceperea si terminarea
programului de lucru;

informeaza superiorul ierarhic direct de orice nereguli aparute pe parcursul desfasurarii
activitatii.

(6) Pesonalul care indeplineste functia contractuala de executie de administrator I,
corespunzdtoare studiilor medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat, indeplineste
urmatoarele atributii:

YV V VYV VVYVYVY

administreaza imobilul, asigurand intretinerea si conservarea acestuia;

executa dispozitiile scrise si/sau verbale date de primar si/sau consiliul local;

are obligatia de a prezenta toate informatiile cu privire la activitatea desfasurata, starea
imobilului si necesitatile de intretinere si exploatare a imobilului, reclamatii, etc;
gestioneaza judicios bunurile materiale aflate in dotarea imobilului;

nu poate utiliza in niciun fel imobilul si bunurile din dotarea acestuia fara acordul scris
al primarului ori al inlocuitorului acestuia (in perioadele in care primarul lipseste);
respecta si aplica prevederile GDPR in relatia cu clientii bazei de agrement cu specific
pescaresc;

asigura indeplinirea conditiilor de igiena in incinta imobilului bazei de agrement cu
specific pescaresc;
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» indeplineste orice atributii care ii sunt trasate de catre Consiliul Local si persoanele

mentionate la pct. 1 Sfera relationald interna, lit. a) din prezenta fisd a postului.

SECTIUNEA A VI-A.
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 12.
(1) In cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta este existent si vacant postul de

sef SVSU.

(2) Personalul care va ocupa functia contractuala de executie de sef serviciu voluntar pentru
situatii de urgentd, corespunzatoare studiilor medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat, va
trebui sd indeplineascd urmatoarele atributii:

>

>

A\

vV VYV VVV

A\

Y Vv VYV V

intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de urgenta;

verificd menfinerea Tn permanentd a starii de operativitate a punctelor de comanda de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu
atributii Tn domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;

conduce lunar pregédtirea formatiilor de interventie de protectie civila;

verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;
elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civild anuale
si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei;

conduce, lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta
participarii la pregatire;

intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare — salvare, medicala, sanitar-veterinara, evacuare, logistica, dezastre, situatii de
urgenta, etc;

raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurdtor Impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta,
dezastrelor si conflictelor armate;

tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie
individuala necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta;

raspunde de mentinerea In stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie
civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

prezintd informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregétirii si alte
probleme specifice;

propune masuri de Tmbundtatire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor in zona de competenta;
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» acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din

YV VvV VYV V¥V

punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor 1n vigoare;

participa la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri)  organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentda "Gal. Eremia
Grigorescu” al judetului Galati si la actiunile de interventie in zona de competenta;
participa la convocari, bilanturi, analize si alte activititi conduse de esaloanele
superioare;

prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru Inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila;
raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor secrete
si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila;

executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.

SECTIUNEA A VII-A.
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA $I STARE CIVILA

Art. 13.
(1) Tn cadrul compartimentului asistenta sociald si stare civila sunt existente:

e 3 posturi, functii publice de executie:
o 1 post ocupat de inspector, clasa I;
o 1 post temporar vacant de consilier, clasa I,
o 1 post ocupat de referent, clasa Ill;
1 post ocupat, functie contractuald de executie de mediator sanitar;
1 post vacant, functie contractuala de executie de expert local pentru romi;
1 post vacant, functie contractuald de executie de asistent medial comunitar;
34 de posturi ocupate, functii contractuale de executie de asistenti personali ai
persoanelor cu handicap grav.

(2) Personalul care ocupa functia publica de executie de inspector, clasa I, corespunzatoare
studiilor superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, indeplineste urmatoarele

atributii:
>

In aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea participirii in

invatamdntul pregcolar a copiilor provenind din familii defavorizate:

+ Primeste cererile, le analizeaza si efectueaza ancheta sociala la domiciliu;

% Emite dispozitii de acordare sau neacordare, dupa caz, in functie de situatia
consemnatd in ancheta sociald, aducand la cunostinta solicitantilor motivele
neacordarii;

¢ Efectueaza verificari lunare cu privire la veniturile familiei si la numarul de absente
inregistrate de prescolari;

« Intocmeste borderouri, referate, dupa care, distribuie bonurile valorice beneficiarilor;
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% Verifica, lunar, inopinat, prezenta prescolarilor la gradinita, intocmind astfel un
proces-verbal,

» Referitor la ajutoarele de Tnmormantare pentru persoanele beneficiare de ajutor
social:
¢ Primeste si inregistreaza cererile, efectueaza anchete sociale si emite dispozitii de

acordare sau neacordare, dupa caz;
% Comunica dispozitiile de acordare/neacordare;

» Conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea mdsurilor de protectie sociald pentru
consumatorul vulnerabil de energie:
¢ Primeste cereri si intocmeste dosarul solicitantului/beneficiarului de ajutor pentru
incalzirea locuintei, solicitind documentele prevazute de lege, dosar pe care il
pastreaza si ulterior 1l arhiveaza;

¢ Realizeaza calculul veniturilor in baza carora urmeaza a se acorda dreptul la ajutor
pentru incalzirea locuintei;

% Intocmeste referat de informare a primarului, cu privire la ndeplinirea sau
neindeplinirea conditiilor de acordare/neacordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei, in vederea emiterii dispozitiei si pentru orice alte aspecte care decurg din
aplicarea prevederilor legale;

¢ Comunica solicitantilor dispozitiile emise de primar;

¢ Respecta cu strictete termenele prevazute de lege;

¢ Propune masuri de protectie sociala din bugetul local, pentru sprijinirea populatiei in
perioada sezonului rece pe care le Tnainteaza cu referat, sefului ierarhic superior, in
vederea initierii unui proiect de hotdrare in acest sens;

¢ Analizeazd veniturile solicitantilor si stabileste, conform prevederilor legii,
cuantumul ajutorului pentru incalzirea locuintei, informeaza primarul, prin referat, in
vederea emiterii dispozitiei de acordare a ajutorului sau de respingere a cererii
formulate de solicitanti;

¢ Efectueazd anchete sociale pentru verificarea situatiilor semnalate si determinarea

cazurilor de eroare si frauda, precum si pentru orice alte situatii care necesita ancheta

sociala;

Respecta cu strictete termenele prevazute de lege;

Intocmeste si transmite A.J.P.LS. documentatiile previzute de actul normativ, in

format letric si electronic;

Asigura comunicarea permanentd cu celelalte compartimente functionale din

Primdrie in vederea rezolvarii prompte a oricdrei situatii $i pentru transmiterea

informatiilor necesare pentru efectuarea platilor.

> In conformitate cu prevederile Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare:
¢ Efectueaza, in timpul programului de lucru, anchete sociale pentru diverse categorii

la solicitarea unor institutii ale statului cu privire la minori, astfel: pentru
D.G.A.S.P.C. Galati cu privire la copiii aflati in plasament la rude sau in diverse
centre de plasament din judet, cu privire la copiii institutionalizati, pentru

X3

S

X/
L X4

X/
L X4
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Judecatorie, cu privire la Incredintarea minorului/minorilor in urma divortului dintre
parinti.
> Tn conformitate cu prevederile H.G. nr. 1488/2004 privind aprobarea criteriilor si a
cuantumului sprijinului financiar ce se acorda elevilor in cadrul Programului
national de protectie socialid "Bani de liceu"':
+»» Efectueaza anchetele sociale la domiciliile solicitantilor;
» Conform Legii 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii:

% Primeste cereri, Intocmeste dosarul solicitantului/beneficiarului de alocatie de stat

pentru copii si gestioneaza aceste documente;

+ Comunica lunar catre A.J.P.L.S. situatia privind copiii care au decedat, dupd o
colaborare cu persoana responsabilda cu activitatea de stare civila din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita;

Aplica intru-totul prevederile legii;

Respecta cu strictete termenele prevazute de lege;

Orice alte obligatii rezultate din prevederile legii si normelor de aplicare a legii,

sarcini transmise de seful ierarhic superior si/sau de primarul comunei.

> In aplicarea prevederilor 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului, aprobatid cu modificari si completari prin Legea nr. 7/2007, cu
modificarile si completirile ulterioare, O.U.G. nr.111/2010 privind concediul si

indemnizatia Ilunard pentru cresterea copilului, aprobatd cu modificarile i

completarile ulterioare prin Legea nr. 132/2011:

% Primeste cereri, insotite de documentele necesare atasate, le verifica, le inregistreaza

si intocmeste borderouri centralizatoare pe care le Tnainteaza lunar la A.J.P.LS.

X/
°

X3

*¢

X/
°

Galati;
» Conform Legii 448/2006 privind promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata:
¢ Identificd persoanele cu handicap in scopul integrarii si incluziunii sociale a
acestora,;

¢ Primeste cereri, solicitd documente doveditoare, intocmeste dosarul solicitantului, pe
care 1l gestioneaza,

¢ Aplica intocmai prevederile legii;

¢ Respecta termenele stabilite de lege;

¢ Informeaza prin referat, primarul comunei in vederea emiterii dispozitiilor care se
impun, conform legii;

% Intocmeste si transmite raportirile care se impun, citre D.G.A.S.P.C., AJP.LS.,
instante, etc.;

¢ Comunica solicitantilor dispozitiile emise de primar;

% Intocmeste anchete sociale la termenele si pentru scopurile previzute de lege;

¢ Organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor in centre de zi §i centre rezidentiale,
publice sau private;

¢ Identifica oportunitatile de instruire si specializare pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, informand seful ierarhic superior;
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> In conformitate cu prevederile Legii nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea
violentei in familie, cu modificarile si completarile ulterioare:

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

Identifica, monitorizeaza si semnaleaza situatiile de violenta in familie;

Participd, impreund cu echipa intersectoriald, unde este cazul, la cazurile de violenta
n familie;

Acorda informare si consiliere victimelor violentei in familie.

» Conform Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale:

X/
L X4

X/
L X4

Face demersuri pentru cunoasterea mijloacelor de trai in vederea acordarii
beneficiilor sociale, cu scopul de asigurare a nivelului de trai minimal, a promovarii
incluziunii sociale si cresterii calitdtii vietii categoriilor de persoane ale caror
drepturi sociale sunt prevazute expres de lege;

Identificd si evalueazd nevoile sociale individuale, familiale sau de grup si
elaboreaza planul de interventie pentru prevenirea, combaterea si solutionarea
situatiilor de dificultate;

Monitorizeazd existenta si/sau situatia copiilor care sunt mai putin supravegheati,
nesupravegheati, singuri acasa, cu parinti plecati in strainatate, care absenteaza de la
scoala si gradinita;

Informeaza seful ierarhic superior si primarul comunei cu privire la informatiile
culese si constatdrile facute in sensul celor de mai sus si face propuneri, conform
prevederilor legale pentru acordarea sprijinului copiilor sau persoanelor adulte care
au nevoie de sprijin si asistentd sociala;

Respecta cu strictete termenele stabilite de lege;

Primeste cereri, Intocmeste evidenta strictd, corectd si la zi a cererilor si
documentelor insotitoare depuse de solicitanti;

Orice alte obligatii rezultate din prevederile legii si normelor de aplicare a legii,
sarcini transmise de seful ierarhic superior si/sau de primarul comunei;

(3) Personalul care ocupa functia publica de executie de referent, clasa III, corespunzatoare
studiilor medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat, indeplineste urmatoarele atributii:
» Atributii privind activitatea de stare civild, conform Legii nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civild, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

X/
o

X/
°

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

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul |
sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile legii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
Ccu respectarea prevederilor legale;
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X/
°

X/
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
L X4

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

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

trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondata
unitatea administrativ - teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de Statistica sau a municipiului
Bucuresti;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparifiei acestora $i asigurd
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveazd in conditii de deplind
securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicad anual structurii de
stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului i parafei,

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

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

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strdinatate, Insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de

22



ROMANIA

Judetul GALATI Tel: 0236 344510
Comuna FRUMUSITA Fax: 0236 343808
Cod postal 807135 Cod Fiscal 3952219

Pagina de internet: www.primaria-frumusita.ro E-mail: frumusita@gl.e-adm.ro

X/
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X/
L X4

X/
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aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P in
coordonarea carora se afla;

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

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

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

Sesizeaza imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civild cu regim special;

pastreaza confidentialitatea cu privire la actele de stare civild ale persoanelor.

» Atributii privind activitatea de asistentd sociald

X/
L X4

X/
°

X/
°

DS

*

X/
L X4

intocmeste referate de anchete sociale la domiciliile solicitantilor pentru acordarea
venitului minim de insertie, acordarea ajutoarelor de urgentd, acordarea de burse
sociale, pentru Comisia de Expertiza a Muncii, Comisia de Evaluare a Persoanelor
cu Handicap, etc;

intocmeste borderouri pentru prestatii sociale, pentru a fi inaintate catre A.J.P.LS.
Galati;

intocmeste referate de informare pentru emiterea dispozitiillor cu privire la
acordarea/modificarea/suspendarea/reluarea si incetarea prestatiilor sociale (venitul
minim de insertie, etc);

verifica, lunar, dosarele de ajutor social si alocatie pentru sustinerea familiei si
extrage actele lipsd (adeverinte de la AJOFM, adeverinte de salariat, adeverinte de la
Administratia Financiara Galati, adeverinte de elev/student, adeverinte medicale etc),
pe care le afiseaza la avizier;

verifica lista cu persoanele care implinesc varsta de 16 ani si necesita adeverinta de
la AJOFM,;

inregistreaza declaratiile pe propria raspundere ale beneficiarilor pe care, apoi, le
Tndosariaza in dosarul fiecarui beneficiar;

intocmeste si afigeaza tabelul cu persoanele apte de munca si cu numarul de ore pe
care 1l presteaza;
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°

X/
L X4

X/
L X4

X/
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X/
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sprijind cetdtenii in obtinerea adeverintelor de la AJOFM si adeverinte de la

Administratia Financiard, precum si a oricdror altor adeverinte/certificate de la

institutiile statului si care folosesc la obtinerea oricarei forme de ajutor social,

intocmeste adeverinte necesare solicitantilor la: medicul de familie, spital, C.A.S.,

Judecatorie, scoala, liceu, facultate, etc.;

se ocupa de aprovizionarea si distribuirea produselor alimentare beneficiarilor din

diverse categorii: ajutor social, alocatie pentru sustinerea familiei, someri

indemnizati, pensionari, persoane cu handicap grav si accentuat, persoane pe liste
suplimentare;

insoteste mediatorul sanitar in teritoriu pentru a realiza campanii de vaccinare pentru

minori, consiliere si informare individuala a mamelor cu privire la igiena nou-

nascutului, igiena alimentatiei, igiena personala si a locuintei, consiliere si formare
individuald a mamelor productive, a tinerilor si adolescentilor cu privire la planning
familial, consiliere individuald a persoanelor bolnave de TBC care urmeazd un
tratament corespunzator cu privire la importanta administrarii corecte a tratamentului

si prezentarea periodicd la controlul de specialitate, catagrafierea lehuzelor si a

femeilor Insarcinate;

Conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune:

o primeste cereri si intocmeste dosarul solicitantului/beneficiarului de VMI,

o realizeaza calculul veniturilor in baza carora urmeaza a se acorda dreptul la
VMI, in conformitate cu realitatea si In conditii de totald legalitate si
obiectivitate; verificad, de asemenea, indeplinirea tuturor conditiilor legale
pentru acordarea/neacordarea dreptului la ajutorul social,

o coordoneazd munca pe care o presteaza beneficiarii de VM,

tine evidenta orelor de munca prestata de beneficiarii de VMI,

o intocmeste planul de actiuni sau de lucrari de interes local pentru repartizarea
orelor de munca si intocmeste referat de informare a primarului in vederea
initierii proiectului de hotdrare pentru aprobarea acestuia; dupd aprobarea de
catre C.L. al comunei, afiseaza planul pentru a fi adus la cunostintd publica;

o asigurd instructajul privind normele de tehnicd a securitatii muncii pentru
toate persoanele care presteaza actiuni ori lucrdri de interes local;

o intocmeste, transmite si receptioneazd documentele specifice catre si de la
agentia pentru prestatii sociale;

o solicitd organului central fiscal in a carui raza teritoriald se afla primaria
comunei Frumusita, eliberarea documentelor care sa ateste situatia veniturilor
persoanelor din familia/familiile solicitante;

o Intocmeste anchete sociale, potrivit modelului aprobat prin normele
metodologice la lege in vederea deschiderii dreptului sau a respingerii cererii,
asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei, in egald masura cu
celelalte persoane care au efectuat si semnat ancheta sociala;

o Iintocmeste referat de informare a primarului, cu privire la indeplinirea sau
neindeplinirea conditiilor de acordare/neacordare a VMI, in vederea emiterii

(@]
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dispozitiei si pentru orice alte aspecte care decurg din aplicarea prevederilor
legale;

o comunica solicitantilor dispozitiile emise de primar;

respecta cu strictete termenele prevazute de lege;

o are obligatia de a transmite la agentia teritoriala, pentru luna anterioara, pe
baza de borderou, toate documentele prevazute de lege si normele de aplicare
a legii;

o realizeazd o ,,0glinda” a posibilelor situatii de acordare a ajutoarelor de
urgenta (exemplu: calamitdfi naturale, incendii, accidente, deces precum si
pentru alte situatii deosebite stabilite prin HCL);

o Intocmeste si transmite raportdri, situatii statistice;

o orice alte obligatii rezultate din prevederile legii si normelor de aplicare a
legii, sarcini transmise de seful ierarhic superior si/sau de primarul comunei;

o primeste cereri si Intocmeste dosarul solicitantului/beneficiarului de ASF;

o realizeaza calculul veniturilor in baza carora urmeaza a se acorda dreptul la
ASF;

o efectueaza evaluarea socioeconomica a familiei, prin ancheta sociala;

o efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie,
in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la ASF;

o Intocmeste referat de informare a primarului, cu privire la indeplinirea sau
neindeplinirea conditiilor de acordare/neacordare a ASF, in vederea emiterii
dispozitiei si pentru orice alte aspecte care decurg din aplicarea prevederilor
legale;

o comunica solicitantilor dispozitiile emise de primar;

respecta cu strictete termenele prevazute de lege;

o verificd achitarea obligatiilor legale fatd de bugetul local pentru bunurile pe
care le detin in proprietate de catre familiile beneficiare, in vederea
mentinerii dreptului la ASF si comunica primarului constatarile;

o intocmeste si transmite raportari;

o orice alte obligatii rezultate din prevederile legii, sarcini transmise de seful
ierarhic superior si/sau de primarul comunei;

(@)

(@]

» Atributii privind Registrul Electoral:

X/
°

asigurd actualizarea, in Registrul Electoral, a informatiilor privind cetitenii romani
cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare;

are acces la toate datele si informatiile necesare actualizarii Registrului Electoral;
raspunde pentru asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a
securitatii prelucrarilor in Registrul Electoral;

efectueaza operatiuni in Registrul Electoral si are acces la datele din Registrul
Electoral numai pentru unitatea administrativ-teritoriala sau subdiviziunea
administrativ-teritoriala pe raza careia isi desfasoard activitatea, cu exceptiile
prevazute de lege;
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(4) Personalul care ocupa functia contractualda de executie de mediator sanitar,
corespunzatoare studiilor medii liceale, indeplineste urmatoarele atributii:

>

realizeaza cartagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si
femeile de varsta fertila;

identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind Inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigurd sau
faciliteaza accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

participd in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sdndtate publica
judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

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

furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiara membrilor
comunitatii, in special persoanelor care trdiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita
competentelor profesionale;

informeaza, educd si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viatd sandtos si implementeazd sesiuni de educatie pentru
sandtate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sandtos Impreund cu personalul
din cadrul compartimentului de asistenta social;

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

anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulata, atunci cand
identificd In teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicald de urgenta;
identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le Indruma sau le
insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;
supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale — TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in
limita competentelor profesionale;

pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sanatate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a
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echipei terapeutice, in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni
psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile
acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate mintald disponibile si
monitorizeazd accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgentd
(ambulata, politie) si centrul de sdnatate mintald in situatia in care identificd beneficiari
aflati in situatii de urgentd psihiatricd; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin
hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009
privind Codul penal, cu modificérile si completarile ulterioare si notifica centrele de
sandtate mintald si organele de politie locale si judetene in legdturd cu pacientii
noncomplianti;

» identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domesticd, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

» participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

» identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala
si a serviciilor de sandtate;a

» intocmeste evidentele necesare si completeazd documentele utilizate In exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor
desfasurate;

» elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazd in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

» desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

» participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor
de sanatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de
interventie este medicala si de acces la serviciile de sanatate; participa la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului aspura beneficiarului, din perspectivd medicala si a
serviciilor de sanatate;

» colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile/aflate n risc din punct de vedere medical, economic sau social;

» realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sandtate publica adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in
risc, in limita competentelor profesionale;
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» finsoteste asistentul social si intocmeste impreund cu acesta anchetele sociale pentru

>

persoanele beneficiare de servicii sociale;
sprijind comunitatea in vederea obtinerii actelor de identitate.

(5) Personalul care ocupa functia contractuald de executie de asistent personal al persoanei
cu handicap grav, indeplineste urmatoarele atributii:

YV VvV VY V VY

asigurd alimentatia corespunzatoare deficientei,

serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare,

asigurd igiena corporald a bolnavului, a lenjeriei de corp, articolelor de imbracaminte,
lenjeriei de pat si dupa caz Insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie, etc.;
organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare n
spatiile de cazare;

participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu-se
permanent 1n viata cotidiana;

asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boald si
ia masurile ce se impun (transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

respectd si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti, terapie
ocupationala initiatd de centrele de recuperare;

lunar va prezenta persoana adulta cu handicap grav la medic specialist, la domiciliu sau
ambulatoriu odata cu raportul de munca lunar, se va prezenta si adeverinta medicala de
la medicul specialist, privind starea de sdndtate si comportamentul persoanei adulte cu
handicap grav;

stimuleazd personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire stabilind relatii afective cu
aceasta;

executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, dispuse de medici
sau de Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap, de starea persoanei cu
handicap, etc.

SECTIUNEA A VIII-A.
COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL $1 FOND FUNCIAR

Art. 14,

(1) In cadrul compartimentului registru agricol si fond funciar sunt existente si vacante 3
(tre1) functii publice de executie, inspector, clasa I.

(2) Personalul care ocupa functia publica de executie de inspector, clasa I, corespunzatoare
studiilor superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, va indeplini urmatoarele

atributii:
>
>

completeaza si tine la zi registrele agricole pe suport de hartie;
intocmeste documentatiile necesare pentru emiterea/corectarea/anularea titlurilor de
proprietate;

28



ROMANIA

Judetul GALATI Tel: 0236 344510

Comuna FRUMUSITA Fax: 0236 343808

Cod postal 807135 Cod Fiscal 3952219

Pagina de internet: www.primaria-frumusita.ro E-mail: frumusita@gl.e-adm.ro
» cliberecaza adeverinte, in baza datelor din registrele agricole, atestate de producator si

YV VV VYV A\

YV VvV

carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol, la cererea persoanelor fizice si
juridice, cu respectarea termenelor legale;

intocmeste raspunsuri la solicitdrile primite de la institutii/autoritati publice si alte
persoane juridice, cu respectarea termenelor legale;

centralizeaza datele Inscrise in registrul agricol si le transmite institutiilor si persoanelor
interesate;

indeplineste atributii conform Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea socientatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului;

relatii cu publicul privind registrul agricol, in timpul programului stabilit la nivel de
institutie;

desfasoara activitate in cadrul comisiilor In care este numitd de primar (comisie locald de
fond funciar, recensaminte, inventar si altele, dupa caz);

tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda;

verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

analizeazd si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarare si
dispozitii din domeniul sdu de activitate;

completeaza si aduce la zi registrele agricole in format electronic;

se asigurd de interconectarea aplicatiei informatice proprii cu Registrul Agricol National
(RAN);

transmite date catre Registrul Agricol National;

tine legatura cu adminstratorul RAN (ANCPI) si cu prestatorul serviciilor de asistentd
tehnicd a programului informatic propriu, pentru orice problemd legata de functionarea
st modul de lucru in sistemele informatice;

intocmeste documentatiile pentru administrarea si intretinerea suprafetelor de pasuni ale
U.A.T. comuna Frumusita, judetul Galati;

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole de fenomenele naturale
deosebite;
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SECTIUNEA A IX-A.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE S1 SALARIZARE

Art. 15.

(1) in cadrul compartimentului resurse umane si salarizare este existent si temporar vacant
un post de inspector, clasa I.

(2) Personalul care ocupa functia publica de executie de inspector, clasa I, corespunzatoare
studiilor superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate
juridica, va indeplini urmatoarele atributii:

>

vV VYV V

asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice si contractuale. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante
scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei si la sediul acesteia;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind Incadrarea In muncd a candidatilor declarati admisi,
pe baza rapoartelor finale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;

efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminata si determinata,
precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si
de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figselor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

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

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobarii de catre primar si umareste respectarea ei,

intocmeste foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

se asigura de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasta
baza;

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

solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigura
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si
pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
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v Vv YV VvV VY V

specialitate precum si ale consilierilor locali si asigurd publicarea acestora pe pagina de
internet a institutiei conform legii;

elaboreaza si propune primarului regulamentul de ordine interioara,

participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate alaturi de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobarii
primarului si adoptarii consiliului local;

intocmeste si actualizeaza registrul general de evidentd a salariatilor si registrul de
evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei In vigoare;

elibereaza la cerere, extrase certificate pentru conformitate cu originalul de pe registrul
general de evidentd a salariatilor si registrul de evidentd a functionarilor publici, in
conformitate cu prevederile legale;

asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationalda a Functionarilor Publici Bucuresti de
catre care este coordonat metodologic;

raspunde in conformitate cu prevederile legale la adresele care 1i sunt repartizate, in
legatura cu activitatea din cadrul compartimentului de resurse umane si salarizare;
elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local rapoarte de specialitate cu privire la
managementul resurselor umane;

colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
compartimentul financiar-contabil;

intocmeste referate si dispozitii cu privire la activitatea de resurse umane, pe care le
supune aprobarii primarului;

asigurd consultantd si asistentd persoanelor responsabile cu efectuarea evaludrilor
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si personalului
contractual din subordine, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricdror
altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice, le supune aprobarii conducatorului autoritatii sau
institutiei publice si asigurd transmiterea acestora cdatre Agentia Nationald a
Functionarilor Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de credite, conform
legii;

asigurd consultanta si asistentad functionarilor publici de conducere din cadrul autoritatii
sau institutiei publice 1n stabilirea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici din subordine;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici
din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste trimestrial un raport privind
stadiul realizarii masurilor planificate;

intocmeste raportul anual privind formarea profesionalda a functionarilor publici din
cadrul autoritatii sau institutiei publice;

coopereaza cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
muncd, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
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» intocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Frumusita;

» desfasoara activitate in comisiile Tn care este nominalizat de catre primar.
SECTIUNEA A X-A.
COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Art. 16.

(1) In cadrul compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului este existent si vacant un
post de inspector, clasa I.

(2) Personalul care va ocupa functia publicd de executic de inspector, clasa I,
corespunzatoare studiilor superioare, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniul
stiinte ingineresti, va trebui sa Indeplineasca urmatoarele atributii:

>

VVV VYV 'V

verificd documentatiile tehnice si celelalte documente necesare depuse de petitionari in
vederea eliberdrii certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, autorizatiilor
de desfiintare, a tuturor documentelor specifice prevazute de legislatia in vigoare in
domeniul urbanismului si a amenajarii teritoriului;

intocmeste si elibereaza, in conditiile legii, certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire, autorizatiile de desfiintare, avizele tehnice ale Comisiei de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului, proiectele de hotarari pentru consiliul local privind planurile
urbanistice de detaliu si zonale, toate documentele specifice prevazute de legislatia in
vigoare in domeniul urbanismului si a amenajarii teritoriului;

elibereaza certificate pentru intabuldri de imobile sau rectificari de carte funciard,
verificand in acest scop imobilele si actele de proprietate;

verificd pe teren ca lucrarile de construire sau de desfiintare sa se execute in baza
autorizatiei de construire/desfiintare;

verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate;

tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise;

pregateste documentatiile necesare concesionarii, inchirierii sau vanzarii de cdtre U.A.T.
comuna Frumusita a imobilelor aflate In proprietate publica sau privatd a acesteia;
organizeaza si participa la aceste proceduri;

participd la receptiile lucrdrilor de investitii si Intocmeste, pentru acestea, procesele
verbale;

urmdreste modul de indeplinire a lucrdrilor de urbanism, de catre prestatorii cu care
U.A.T. comuna Frumusita are incheiate contracte, informeaza pe linie ierarhica, stadiul
constatat si face propunerile necesare pentru remediere si respectarea legislatiei acolo
unde este cazul,

mentine evidenta la zi si pe ani calendaristici a documentelor emise si transmise catre
terti, din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

realizeaza arhivarea anuala a documentelor lucrate;
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» analizeaza, rezolva si raspunde sesizarilor primite de la cetateni, redactand raspunsuri si
acorduri de principiu, in termenul legal, cu privire la activitatea de urbanism;

» asigura publicarea informatiilor de specialitate catre cetateni cu privire la procedurile
emiterii documentatiilor din domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

» 1ndeplineste orice alte atributii verbale sau scrise, primite ierarhic.

SECTIUNEA A XI-A.
COMPARTIMENTUL INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

Art. 17.

(1) In cadrul compartimentului investitii si achizitii publice sunt existente si ocupate 3
posturi, si anume, 2 functii publice de executie din clasa I, inspector si consilier achizitii publice,
respectiv, functia contractuala de executie de referent.

(2) Personalul care ocupa functia publica de executie de consilier achizitii publice, clasa I,
corespunzatoare studiilor superioare, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, indeplineste
urmatoarele atributii:

» Atributiile postului:

< intreprinde demersurile necesare pentru Tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea

inregistrarii autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;
% elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si,
daca este cazul, strategia anuala de achizitii;
realizeaza achizitiile directe;
redacteazd anunturile de intentie In vederea transmiterii catre SEAP (Sistemul
Electronic al Achizitiilor Publice), cand este cazul;
¢ dupa primirea de la serviciile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, a solicitarilor privind realizarea unei achizitii publice, si anume:
referatul de necesitate aprobat de ordonatorul principal de credite si, daca este cazul,
a caietului de sarcini, verificd existenta inscrierii achizitiei in programul anual al
achizitiilor publice, stabileste modalitatea de achizitie si organizeaza desfasurarea
achizitiei respective; in cazul In care nu se identifici in PAAP inscris obiectul
contractului de achizitie publica solicitat, atunci va actualiza PAAP-ul pe care il va
supune aprobarii ordonatorului principal de credite.

¢ elaboreazd documentatia de atribuire pe baza referatului de necesitate si a caietului
de sarcini primite;

¢ redacteazd si transmite documentatii de atribuire, invitatiille de participare si
anunturile de participare, dupa caz, in vederea asigurarii publicitatii procedurii de
achizitie;

¢ Instiinteazd Agentia Nationald pentru Achizitii Publice, dacd e cazul, privind
initierea unei proceduri ce face obiectul verificarii procedurale;

X/
°

3

*¢

>
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X/

% Intocmeste impreuna cu persoancle care au participat la elaborarea caietului de
sarcini, raspunsurile la solicitarile de clarificari, daca e cazul, solicitate de
participantii la procedurile de achizitii publice;

% intocmeste referatul privind numirea comisiei de evaluare si il supune aprobarii
primarului;

¢ primeste documentele de la ofertanti prin SEAP si/sau Registratura Primariet;

% pregateste conditiile materiale (sala, rechizite, etc.) pentru desfasurarea procedurii;

¢ participa la comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici, in
cadrul procedurilor de achizitii publice in care a fost numitd prin dispozitia
primarului;

¢ pregateste toate documentele necesare desfasurarii in conditii legale a procedurii de
achizitie: declaratia de confidentialitate si impartialitate, declaratie participanti,
procesele verbale de evaluare intermediare (proces verbal de deschidere a ofertelor,
dupa caz), raportul procedurii, comunicari, etc.;

¢ in cazul primirii unor contestatii, instiinteaza participantii la procedura, intocmeste
punctul de vedere, impreuna cu ceilalti membri ai comisiei de evaluare, privind
obiectul contestatiei, pe care il transmite Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor si contestatorului (se va respecta legislatia in vigoare referitoare la
termene);

% dupa semnarea contractului de achizitie publica, va publica anunturile de atribuire in
SEAP, in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

* Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt prevazute de
legislatia in domeniul achizitiilor publice;

% transmite in SEAP notificarea privind obligatia prevazuta la art. 7 alin. (8) din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

 transmite fomularul de integritate pentru procedurile de achizitie publica pentru care
este responsabil;

% constituie dosarul achizitiei publice;

» Atributii in calitate de responsabil achizitii publice in cadrul proiectelor cu finantare
nerambursabila:
% eclaboreaza si, dupa caz, actualizeaza programul achizitiilor publice aferent
proiectului;

¢ elaboreazd documentatia de atribuire si strategia de contractare necesare deruldrii
procedurilor de atribuire;

¢ Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia specifica in domeniul achizitiilor publice;

% aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

¢ realizeaza achizitiile directe;

¢ constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;

s transmite dosarele de achizitie, in vederea verificarii lor, in conformitate cu
prevederile contractului de finantare;
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% cunoaste si respecta prevederile contractului de finantare.

(3) Personalul care ocupa functia publica de executie de inspector, clasa I, corespunzatoare
studiilor superioare, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, va Tndeplini urmatoarele

atributii:

VV VYV VY

VVV VYV

vv VYV V¥V

A\

asigura schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementarii proiectelor;
colecteazd date specifice atributiilor sale si le pune la dispozitia managerului,
consultantului sau primarului, dupa caz;

elaboreaza rapoarte, note informative privind activitatea proiectelor de investitii;
raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea operatiilor
specifice atributiilor sale;

asigurd confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate;

colaboreaza cu firmele de consultantd in vederea intocmirii documentatiilor necesare
atragerii de fonduri, in cazul proiectelor pentru care au fost contractate servicii de
consultantd;

urmareste stadiul si modul de realizare a investitiilor, indiferent de sursa de finantare;
verificd concordanta dintre oferta financiara castigatoare si situatiile de lucrari ale
investitiilor si intocmeste dosarul pentru decontarea acestora de la bugetul de stat;
urmadreste derularea contractelor de lucrari;

identifica oportunitatile de finantare;

asigurd mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu toate entitatile/persoanele implicate in
implementarea proiectelor (alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, consultanti, parteneri, autoritdti de management, contractanti, etc.);
intocmeste si  inainteazd la termenele stabilite cereri de platd si rapoarte aferente
proiectelor de investitii;

intocmeste referate de necesitate pentru achizitii necesare in activitatea sa, sau care au
legatura cu atributiile din fisa postului;

intocmeste si asigurd corespondenta intre institutie si organele finantatoare;

se implicd activ si continuu in dezvoltarea unor noi politici ale institutiei in vederea
dezvoltarii acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte in
acest sens;

participd la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantdrii lor din fonduri
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale;

participa la elaborarea cererilor de finantare sau asigura verificarea cererilor de finantare
intocmite de consultanti, dupd caz, cu respectarea conditiilor de eligibilitate (financiare
si tehnice) specificate in ghidurile generale si/sau specifice aprobate in cadrul
programelor operationale;

colaboreaza cu expertii, consultantii in elaborarea sau implementarea proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile europene;

se asigura de implementarea proiectelor cu surse de finantare nerambursabile;

asigurd colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor depuse pentru obtinerea
de fonduri nerambursabile;
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» intocmeste rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate Tn post-

>

implementare;
raspunde, la termen, solicitarilor venite din partea finantatorului si asigura colaborarea
intre finantator si echipa de proiect.

(4) Personalul care ocupa functia contractuald de executie de referent, corespunzitoare
studiilor medii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat, indeplineste urmatoarele atributii:

VV VYV VY

VVV VYV

vvVv VYV V¥V

A\

asigura schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementarii proiectelor;
colecteazd date specifice atributiilor sale si le pune la dispozitia managerului,
consultantului sau primarului, dupa caz;

elaboreaza rapoarte, note informative privind activitatea proiectelor de investitii;
raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea operatiilor
specifice atributiilor sale;

asigurd confidentialitatea datelor din documentatiile gestionate;

colaboreaza cu firmele de consultantd in vederea Intocmirii documentatiilor necesare
atragerii de fonduri, in cazul proiectelor pentru care au fost contractate servicii de
consultanta;

urmareste stadiul si modul de realizare a investitiilor, indiferent de sursa de finantare;
verificd concordanta dintre oferta financiara castigatoare si situatiile de lucrari ale
investitiilor si intocmeste dosarul pentru decontarea acestora de la bugetul de stat;
urmadreste derularea contractelor de lucrari;

identifica oportunitatile de finantare;

asigurd mentinerea si dezvoltarea relatiilor cu toate entitatile/persoanele implicate in
implementarea proiectelor (alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, consultanti, parteneri, autoritdti de management, contractanti, etc.);
intocmeste si  inainteazd la termenele stabilite cereri de platd si rapoarte aferente
proiectelor de investitii;

intocmeste referate de necesitate pentru achizitii necesare In activitatea sa, sau care au
legatura cu atributiile din fisa postului;

intocmeste si asigurd corespondenta intre institutie si organele finantatoare;

se implica activ si continuu in dezvoltarea unor noi politici ale institutiei Tn vederea
dezvoltarii acesteia, pe baza fondurilor europene nerambursabile, atrase prin proiecte in
acest sens;

participa la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantdrii lor din fonduri
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale;

participa la elaborarea cererilor de finantare sau asigura verificarea cererilor de finantare
intocmite de consultanti, dupd caz, cu respectarea conditiilor de eligibilitate (financiare
si tehnice) specificate in ghidurile generale si/sau specifice aprobate in cadrul
programelor operationale;

colaboreaza cu expertii, consultantii in elaborarea sau implementarea proiectelor
finantate din fonduri nerambursabile europene;

se asigura de implementarea proiectelor cu surse de finantare nerambursabile;

36



ROMANIA

Judetul GALATI Tel: 0236 344510

Comuna FRUMUSITA Fax: 0236 343808

Cod postal 807135 Cod Fiscal 3952219

Pagina de internet: www.primaria-frumusita.ro E-mail: frumusita@gl.e-adm.ro
» asigura colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor depuse pentru obtinerea

>

de fonduri nerambursabile;

intocmeste rapoarte de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate n post-
implementare;

raspunde, la termen, solicitarilor venite din partea finantatorului si asigurd colaborarea
intre finantator si echipa de proiect;

SECTIUNEA A XII-A.
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

Art. 18.

(1) Tn cadrul compartimentului financiar-contabil sunt existente si ocupate 4 (patru) posturi,
functii publice de executie, inspector, clasa I.

(2) Personalul care ocupa functia publica de executie de inspector, clasa I, corespunzatoare
studiilor superioare, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in domeniul fundamental
stiinte sociale, ramura de stiinta: stiinte economice, indeplineste urmatoarele atributii:

Atributiile postului:

>

*
°e

inméneaza instiintari contribuabililor sub semndtura privind plata unor impozite si
taxe, alte venituri, debite de Tncasat;

incaseaza pe teritoriul de competenta orice sume de bani provenite din impozite si
alte venituri legale si elibereaza chitante oficiale pentru sumele incasate;

efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeazd majorari de
intarziere si comunicd procesul verbal de instiintare de plata al contibuabililor, cu
privire la debitele stabilite, ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;
instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
organizeazd si executd activitatea de urmarire silitd a contribuabililor care nu-si
achita taxele si impozitele datorate;

inmaneaza contribuabililor instiintdrile de plata a impozitelor si taxelor;

inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora;
raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

colaboreaza cu compartimentul registru agricol si urbanism, amenajarea teritoriului,
precum si cu celelalte structuri organizatorice corespunzator fluxurilor
informationale existente intre acestea;

verificd anual contribuabilii Inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

elibereaza la cerere certificate fiscale;

analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarari si
dispozitii din domeniul sau de activitate;
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*

calculeaza si incaseaza sumele, majorarile de Intarziere, in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor prevazute de lege si acordd bonificatiile legale in cazul platilor
facute cu anticipatie;

introduce procesele verbale de amenzi din lista de ramasita pe fiecare contribuabil;
intocmeste dosare cu privire la executarea creantelor bugetare;

exercitarea atributiilor conform Legii nr. 207/2015, privind Codul de procedura
fiscald, pana la aplicarea si instituirea sechestrelor asupra bunurilor mobile si
imobile;

intocmeste dosare de insolvabili si fine evidente separate pentru cazurile care se
prescriu;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabili persoane fizice si juridice;

asigurd prelucrarea, verificarea si valorificarea In baza de date a declaratiilor fiscale,
cererilor si a altor documente fiscale depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice;

urmareste Intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de
impunere, persoane fizice si juridice;

elaboreaza rapoarte de specialitate necesare fundamentarii H.C.L.-urilor cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

preia, zilnic, borderourile de incasari, verificd operatiunile din registrul de casa si
soldul zilnic;

tine evidenta tuturor veniturilor in registru;

transmite sdptdmanal situatia vanzarilor auto la nivelul U.A.T.;

intocmeste declaratiile de creantd pentru contribuabilii notificati cu privire la
deschiderea procedurii de insolvent;

acorda asistentd contribuabilior referitor la completarea declaratiilor de impozite, a
cererilor referitoare la impozite si taxe locale;

intocmeste si calculeaza fisa de regularizare a autorizatiilor de constructie;

stabileste si prelucreaza in baza de date obligatiile financiare privind contractele de
inchiriere, concesiune, etc.;

intocmeste situatiile lunare, trimestriale, anuale privind gestionarea impozitelor si
taxelor locale (cont debite — Tncasari);

stabileste borderourile de debite — scdderi pentru intreaga materie impozabila,
persoane fizice si juridice;

intocmeste documentele privind compensarea, virarea si restituirea unor plusuri ale
contribuabililor;

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul;

verificd declaratiile de impunere privind materialul impozabil, corecteaza erorile
privind calculul impozitelor si stabileste din oficiu obligatiile fiscale, conform
documentelor existente Tn dosarul fiscal al contribuabilului;
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X/
L X4

X/
L X4

X3

*¢

X/
°

X/
o

X3

*¢

opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor auto si intocmeste
dosare fiscale;

confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;

participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;
intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la lichidatori, politie sau alte
institutii;

tine evidenta registrului mijloacelor auto supuse Tnmatricularii/intregistrarii;
fundamenteaza si intocmeste anual, la termenecle prevazute de lege, proiectul
bugetului local al comunei Frumusita, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare primarului si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;
intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli si contul trimestrial si anual de Tncheiere
a exercitiului bugetar;

propune masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
si executare a bugetului local;

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare
si informeaza lunar primarul;

asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitdtilor din domeniul invatamantului, sdnatatii, asistentei
sociale, cultura, etc.;

asigurd evidenta sintetica si analitica a activelor fixe si a investitiilor in curs;

asigura evidenta sintetica a tuturor categoriilor de bunuri din categoria stocurilor;
asigurd evidenta sintetica si analitica a obligatiilor de plata;

intocmeste documentele de plata (ordine de platd) si le transmite primarului n
vederea semnarii;

transmite declaratiile D112 si situatiile financiare trimestriale si anuale citre MFP;
organizeaza si asigura inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora;

urmareste evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii, precum si legalitatea
propunerilor de casare a mijloacelor fixe sau de declasare a bunurilor de natura
obiectelor de inventar;

elaboreaza graficul de plati, armonizat cu graficul de furnizare/prestare/executie,
privitor la contractele de achizitie publica, incheiate intre entitatea publicd si
furnizor/prestator/executant si urmareste respectarea termenelor stabilite pentru
efectuarea platilor;

colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri n
vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmdrirea / verificarea incasarii
veniturilor provenite din taxe, impozite;

asigura asistenta de specialitate Tn domeniul financiar-contabil pentru structurile
primdriei comunei Frumusita si pentru institutiile aflate in subordinea consiliului
local;
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urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul financiar-contabil;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul sdu de
activitate, in cadrul compartimentului financiar-contabil;

asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

verificd evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din
neincasarea la termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Frumusita si
centralizat pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

realizeaza Inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte;

utilizeaza dreptul de semnatura la banca pentru a doua persoana autorizata;

» Atributii in calitate de responsabil financiar in cadrul proiectelor cu finantare
nerambursabila:

*
°e

*
°e

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

colaboreaza cu firmele de consultanta, asistentd tehnica, audit, publicitate pe toata
perioada de implementare a proiectului;

propune managerului de proiect efectuarea platilor cétre constructori si furnizori de
servicii/dotari Tn concordantd cu graficul de depunere a cererilor de
rambursare/cererilor de plata;

informeaza managerul de proiect despre situatia financiard a proiectului (venituri —
cheltuieli);

urmareste intrarea banilor in cont aferenti proiectului respectiv, avansul acordat —
prefinantarea, rambursarea cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin cereri
de plata;

verificd, in conformitate cu ghidul de finantare, eligibilitatea cheltuielilor ce au fost
incluse in cererile de platd/rambursare de catre firma de consultantd, Tnainte ca
cererile sa fie Tnaintate catre organismele intermediare;

tine evidenta facturilor emise de catre prestatori pe fiecare contract in parte din
cadrul proiectului si a platilor efectuate catre acestia;

» Atributii privind exercitarea controlului financiar preventiv:

X/
o

organizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv propiu;

asigurd completarea in Registrul operatiunilor prezentate la viza CFP;

avizeaza pentru controlul financiar preventiv propriu toate operatiunile prevazute in
Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfagoard activitatea de control financiar
preventiv propriu;
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% persoana desemnatd indeplineste, pe langd celelalte atributii prevazute in fisa
postului, si identificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de
legalitate si regularitate si/sau, dupd caz, de incadrare in limitele si destinatia
creditelor bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia
patrimoniul public si/sau fondurile publice care vizeaza in principal:

@)
@)
@)

Art. 19.

angajamente legale si angajamente bugetare;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

modificarea repartizarii pe trimestre si subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

ordonantarea cheltuielilor;

constituirea veniturilor publice, In privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de
incasare;

concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului privat al
comunei;

alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor
publice;

alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de catre primarul comunei
Frumusita, judetul Galati.

SECTIUNEA A XIII-A.
COMPARTIMENTUL CULTURA

(1) Tn cadrul compartimentului culturd este existenti si ocupati functia contractuald de
executie de bibliotecar, corespunzatoare studiilor superioare, absolvite cu diploma de licenta sau

echivalenta.

(2) Personalul incadrat in compartimentul culturd indeplineste urmatoarele atributii:
» Atributiile postului:
% |n domeniul completdrii, evidentei si prelucrarii colectiilor:

o

primeste, receptioneazd Impreuna cu delegatul primariei si gestioneazd
conform prevederilor legale documentele intrate n bibliotecd, indiferent de
sursa acestora;

executd toate operatiile cerute de evidenta primariei si individual pentru
publicatiile primite si prin primarie confirmd Bibliotecii ,,V.A. Urechia”,
primirea si luarea 1n evidentd, iar pentru publicatiile primite fard act Insotitor,
intocmeste si act de primire;

tine evidenta preliminard a publicatiilor periodice primite prin abonament si
introduce in evidentele bibliotecii la sfarsitul anului titlurile periodice
stabilite de Biblioteca ,,V.A. Urechia”, iar celelalte titluri se predau la topit
dupa 2 ani de la aparitie;
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o face propuneri periodice privind casarea publicatiilor respectind normele
tehnice 1n vigoare. Dupa obtinerea aprobarii Bibliotecii ,,V.A. Urechia” si in
baza deciziei primariei efectueaza operatiunea de scadere a publicatiilor;

o organizeazd documentele in bibliotecd (sala de acces liber, depozit, sala de
lecturd) si asigura intretinerea si conservarea acestora conform normelor si
posibilitatilor materiale de care dispune (spatiu, mobilier) rspectandu-se si
cerintele de climat (temperatura, umiditate, lumind);

o efectueaza periodic, conform normelor, verificarea fondului de carte;

o executd operatiile de descriere bibliografica si clasificare a documentelor de

X/
L X4

biblioteca in conformitate cu normele biblioteconomice;

1n domeniul activititii cu publicul si de popularizare a cartii si bibliotecii:

o

principala activitate a bibliotecarului o constituie servirea cititorilor din
localitatea respectivd cu publicatiile de care dispune biblioteca, fie prin
Tmprumuturi la domiciliu a documentelor solicitate, fie prin consultare in
biblioteca a acelor documente care nu se pot imprumuta (lucrari de referinta —
dictionare, etc.);

efectueaza inscrierea cititorilor la Bibliotecd pe baza actelor de identitate ale
cititorilor majori, iar in cazul minorilor pe baza actului de identitate al unuia
din parinti;

inregistreaza in fisele de lecturd ale cititorilor, imprumuturile si restituirile de
carti, iar in caietul de evidentda a activitdtii se consemneaza zilnic intreaga
activitate cu publicul a Bibliotecit;

tine evidenta documentelor trimise si primite prin imprumutul interbibliotecar
si 1a masuri de recuperare a acestora;

intocmeste in termen legal formele de recuperare a cartilor de la cititorii
restantieri si le inainteazd primariei pentru recuperare sau pentru executare
silita;

organizeaza actiuni de popularizare a cartii si bibliotecii la sediul bibliotecii
sau in afara acesteia, singurd sau in colaborare cu alte persoane sau institutii,
accentul fiind pus pe activitati specifice bibliotecii si cartii (expozitii de carte,
intalniri cu autori si editori, lansari de carte, etc.);

> 1n calitate de responsabil cu arhiva:

initiaza si organizeaza activitatea de ITntocmire a nomenclatorului dosarului, in cadrul
unitatii respective;

verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit; asigura
evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidentd curenta;

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate;
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Art. 20.

X/
°

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

pune la dispozitie, pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului
Tmprumutat;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale; mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de
arhiva;

solicita conducerii primdriei dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
etc.), informeazd conducerea primdriei si propune masuri in vederea asigurdrii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

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

la preluare, responsabilul cu arhiva verifica fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire a dosarelor si concordanta intre continutul acestora si datele
inscrise Tn inventar. Tn cazul constatarii unor neconcordante ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se impun;

tine evidenta dosarelor si a inventarelor depuse la arhiva, in registrul de evidenta
curenta.

SECTIUNEA A XIV-A.
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA,
COMUNICARE SI RELATII CU PUBLICUL

(1) In cadrul compartimentului registraturd, comunicare si relatii cu publicul este existent si
ocupatd functia publica de executie de inspector, clasa I.

(2) Personalul care ocupa functia publica de executie de inspector, clasa I, corespunzatoare
studiilor superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, Indeplineste urmatoarele

atributii:
>

Atributiile postului:

X/
°

X3

S

X/
L X4

asigura legatura permanenta cu publicul, asigura indrumarea si consilierea cetatenilor
privind solicitarile acestora;

pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

asigurd primirea $i Inregistrarea sesizarilor cetdtenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate primariei si consiliului local, distribuirea acestora in vederea solutionarii in
termenele legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondentd la
nivelul institutiei;

asigurd eliberarea si transmiterea documentelor catre solicitanti si tine evidenta
confirmarilor de primire si a retururilor;

preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri a faxurilor si e-mailurilor
pe care le inainteaza spre Inregistrare;
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X/
°

X/
°

3

*¢

X/
°

3

*¢

X/
°

asigurd informarea cetdtenilor cu privire la programul de audiente si de lucru cu
publicul; organizeaza primirea cetdtenilor in audientd si urmareste solufionarea
cererilor lor, atunci cand raspunsul nu a putut fi dat pe loc; asigurd diseminarea
tuturor informatiilor prin intermediul site-ului www.primaria-frumusita.ro;

afisarea diferitelor comunicari la avizierul primariei;

asigurd evidenta efectelor postale, expediazd corespondenta prin postd, expediaza
raspunsurile la petitiile adresate primarului;

intocmeste raspunsuri la corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;
primeste si inregistreaza intreaga corespondentd adresatd consiliului local sau
primariei;

asigurd comunicarea/publicarea actelor administrative din domeniul sdu de activitate;
asigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

raspunde de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;

intocmeste rapoartele anuale, conform Legii nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003 si
asigurd publicitatea acestora;

desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor conform
0O.G. nr. 27/2002 aprobatd prin Legea nr. 233/2002;

inregistreaza, redacteaza si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line;

oferd verbal informatii de interes public si telefonic (0236/344510);

preia si inregistreazad reclamatiile administrative;

comunica din oficiu informatiile de interes public;

asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea
in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

asigura convocarea consiliului local, a presedintilor comisiilor de specialitate ale
consiliului local, la solicitarea primarului, pentru ridicarea materialelor de sedinta,
sedinte de lucru si alte activitati specifice;

asigurd convocarea altor comisii de lucru la cererea primarului sau a secretarului
general al comunei;

se ocupa de achizitionarea materialelor de protocol, de justificarea acestora,
organizarea si desfasurarea activitatilor legate de protocol;

efectueaza lucrarile de multiplicare si scanare a documentelor pentru corecta
repartizare a acestora pe baza rezolutiei data de primar;

raspunde de folosinta aparatului de copiere si scanare a documentelor;

asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetdtenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Unitatii Administrativ Teritoriale si consiliului local, distribuirea acestora
catre compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale;
raspunde  de  verificarea  zilnicda a e-mailul  frumusita@aqgl.e-adm.ro,
primariafrumusita@yahoo.com si inainteaza adresele/cererile spre repartizare
primarului; adresele cu termen scurt le va aduce la cunostintd personalului caruia
sunt adresate, si fard a fi vizate de catre primar, pentru solutionarea in termen a
acestora;

44


http://www.primaria-frumusita.ro/
mailto:frumusita@gl.e-adm.ro
mailto:primariafrumusita@yahoo.com

ROMANIA

Judetul GALATI Tel: 0236 344510
Comuna FRUMUSITA Fax: 0236 343808
Cod postal 807135 Cod Fiscal 3952219

Pagina de internet: www.primaria-frumusita.ro E-mail: frumusita@gl.e-adm.ro

X/
°

X/
L X4

X/
°

X3

*¢

posteaza pe site-ul institutiei, www.primaria-frumusita.ro documentele primite de la
toate compartimentele, la sectiunea respectiva,

urmareste circuitul corespondentei si prezintd periodic informari primarului cu
privire la stadiul rezolvarii acestora;

completarea la zi a Registrului intrari-iesiri, Registru scrisori;

constituie mapa cu documente care urmeaza a fi vizate sau aprobate de primarul
comunei Frumusita;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
atributii in cadrul proiectelor de la nivelul U.A.T. comuna Frumusita, prin
colaborarea cu managerul de proiect si celelalte persoane cu atributii in cadrul
proiectelor derulate.

Atributii privind Registrul Electoral:

X/
L X4

X/
°

3

*¢

asigurd actualizarea, in Registrul Electoral, a informatiilor privind cetatenii romani
cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de
votare;

are acces la toate datele si informatiile necesare actualizarii Registrului Electoral;
raspunde pentru asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a
securitatii prelucrarilor in Registrul Electoral;

efectueaza operatiuni in Registrul Electoral si are acces la datele din Registrul
Electoral numai pentru unitatea administrativ-teritoriala sau subdiviziunea
administrativ-teritoriald pe raza careia isi desfasoara activitatea, cu exceptiile
prevazute de lege;

CAPITOLUL IV.
COMISIILE

Art. 21.

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul priméariei comunei Frumusita se infiinteaza si
functioneaza comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:
comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;
comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza dispozitiei primarului comunei Frumusita,

>

>

>

judetul Galati.
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(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici si/sau personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Frumusita, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti
conform prevederilor legale.

CAPITOLUL V.
ALTE REGLMENTARI

Art. 22.

(1) Salariatii primariei comunei Frumusita au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din
dotare — calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii din dotare, salariatii au
obligatia de a aduce la cunostinta acest aspect primarului comunei Frumusita.

(4) Salariatii primariei comunei Frumusita au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei de Guvern nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
st institutiile publice.

CAPITOLUL VI.
DISPOZITII FINALE

Art. 23.

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare, Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor prevederi legale specifice activitatilor
administratiei publice locale si a propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a
primdriei comunei Frumusita, judetul Galati.

(2) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita, judetul Galati.

(3) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin dispozitia primarului
comunei Frumusita, judetul Galati si 1si produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la
cunostinta acestora.

(4) Toti salariatii primariei comunei Frumusita, judetul Galati sunt obligati sa cunoasca, sa
respecte si s aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. Tn acest
scop, responsabilul cu resursele umane si salarizarea va asigura transmiterea Regulamentului tuturor
salariatilor, In vederea ludrii la cunostinta.
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(5) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a
primdriei comunei Frumusita, judetul Galati.

(6) Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, responsabilul cu
resursele umane si salarizarea colaboreaza cu personalul de conducere in vederea actualizarii fiselor
de post pentru fiecare functie aprobata in organigrama U.A.T. comuna Frumusita, judetul Galati.

(7) Prezentul Regulament se completeaza, modifica si actualizeaza ori de cate ori este
necesar, ca urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija
responsabilului cu resursele umane si salarizarea, prin dispozitia primarului comunei Frumusita,
judetul Galati.

PRIMAR, Contrasemneaza pentru legalitate,
Stefan SOROCOLET SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
George-Lucian ROPOTAN
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