ROMANIA

COMUNA VLADENI
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL
HOTARARE
Nr. 33/29.06.2021

privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare
a aparatul de specialitate al primarului
comunei Vladeni judetul Botosani

Consiliul Local al Comunei Vlideni, Judetul Botosani, intrunit in sedinta ordinara
convocatd din data de 29.06.2021 ,

analizand raportul de specialitate nr. 277/07.06.2021 intocmit de compartimentul Resurse
umane financiar contabil taxe si impozite din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Vlideni judetul Botosani si referatul de aprobare nr. 276/07.06.2021 intocmit de
domnul primar cu privire la proiectul de hotérare privind aprobarea actualizarii Regulamentului
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului Comunei Vladeni,

avand in vedere Raportul Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Vladeni privind
avizarea favorabild a proiectului de hotérare,

in conformitate cu prevederile Legii 52/2003 privind transparenfa decizionald in
administratia publicd, cu modificdrile gi completérile ulterioare,

in temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), art. 139 si art. 196 alin. (1) lit. a) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobi actualizarea Regulamentul de organizare §i functionare a aparatului de
specialitate al primarului Comunei Vlideni judetul Botosani in forma prevézutd in anexa la
prezenta hotarére. ‘

Art. 2 incepand cu data aprobarii prezentei, prevederile HCL nr. 38 /27.09.2018
referitoare la aprobarea Regulamentul de organizare §i functionare a aparatului de specialitate al
primarului Comunei Vladeni isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3 Primarul Comunei Vlideni, Judetul Botosani si compartimentul Resurse umane
financiar contabil taxe si impozite din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Vlddeni judetul Botosani vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotérari.

Art. 4 Prezenta hotirdre va fi comunicatd prin grija secretarului general al comunei
Vladeni Prefectului Judetului Botosani, primarului comunei Vladeni judetul Botogani i
persoanelor interesate.

SEMNEAZA ) )
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
CONSILIER SECRETARUL GQENERAL AL COMUNEI

MACOVEI COSTEL.

BOGDAN-HFLORENTIN RUSU



ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VLADENI

ANEXA LA HCL NR 33/29.06.2021

REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei VIideni judetul Botosani

CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.1. — (1)Administratia publica locald in unititile administrativ teritoriale, se organizeaza
si functioneazi in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, desconcentrérii serviciilor
publice, eligibilititii autorititilor administratiei publice locale, legalitéii si al consultdrii cetéfenilor
in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritafilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si 1n interesul colectivitétilor
locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile legii.

(3)Acest drept se exercitd de consiliile locale si primari, precum si de consiliile judetene si
presedintii acestora, autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat.

(4)Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum
si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin unititii administrativ-teritoriale.

(5)Unitatile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public, cu capacitate
juridicd deplind si patrimoniu propriu. Acestea sunt subiecte juridice de drept fiscal, titulare ale
codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum
si la unititile bancare. Unititile administrativ-teritoriale sunt titulare ale drepturilor si obligatiilor ce
decurg din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in
care acestea sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile
legii.

Art.2. — Prezentul de Organizare gi Functionare al institufiei, intocmit in conformitate cu
prevederile O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completidrile
ulterioare, a Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii,republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Legii nr. 571 / 2004 privind protectia personalului din autoritétile publice si din
alte unititi care semnaleaza incélcari ale legii, stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul unititii administrativ-teritoriale, Comuna Vladeni, judeful Botosani

Art.3. -(1) Regulamentul de Organizare i Functionare, se aplica tuturor salariatilor acestei
institutii, respectiv atdt functionarilor publici, cét si personalului angajat cu contract individual de
muncd (indiferent de durata contractului) din aparatul de specialitate al primarului comunei
Vladeni, precum si personalului angajat in aparatul permanent al consiliului local al acestei unitati
administrativ-teritoriale.

(2) Angajatii unitatii administrativ-teritoriale, comuna Vlideni, au obligatia si respecte
regulile generale privind organizarea muncii, disciplina si toate celelalte dispozitii ale prezentului
regulament.



Art.4.- Prezentul Regulament cuprinde norme referitoare la:
L. DISPOZITII GENERALE:
A. ORGANIGRAMA §SI NUMARUL DE POSTURI PENTR
ADMINISTRATIV-TERITORIALA, COMUNA VLADENI; PN
B. ORGANIZAREA MUNCII; &5
C. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A T@:Eimwli
ANGAJATILOR PRIMARIEI COMUNEI VLADENI.
II. DREPTURILE $I OBLIGATIILE PARTILOR:
A. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR;
B. DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE ANGAJATOR.
IIl. NORME GENERALE DE IGIENA SI DE SECURITATE A MUNCIL
IV. DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTIUNI).
V. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE $I RELATII CU PUBLICUL.
VI. DEFINIREA INSTITUTIEI FUNCTII PRINCIPALE
VII. ATRIBUTI], COMPETENTE,BESPONSABILITATI ALE COMPARTIMENTELOR DIN
STRUCTURA ORGANIZATORICA
VIII. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

IX. DISPOZITII FINALE

,\(\130/7,\
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Art.5.- Prevederile prezentului Regulament pot fi completate prin dispozitiile emise de
primar.

I. A. ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE POSTURI PENTRU UNITATEA
ADMINISTRATIV-TERITORIALA, COMUNA VLADENI

Art. 6. (1)Primaria Comunei V1ideni, este organizati ca o structurd functionald, cu activitate
permanentd, constituitd din primar, viceprimar, secretarul genmeral al comunei §i aparatul de
specialitate al primarului, al c#rui principal scop este de a aduce la indeplinire hotérarile consiliului
local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitétii locale.

(2) Primédria Comunei Vlideni, este organizati si functioneaza potrivit prevederilor 0.U.G
nr. 57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotérarile Consiliului Local al
Comunei Vladeni privind aprobarea organigramei, a numadrului de posturi si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului.

(3) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici si reprezintd autoritatea executiva in
realizarea autonomiei locale.

(4) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice in comuna Vlddeni, in
conditiile legii.

(5) Primarul reprezinti comuna in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori strdine, precum §i in justitie.

(6) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Vladeni ca autoritate deliberativi si
primarul, ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.

(7) Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de
specialitate, pe care il conduce si il controleaza.

Art.7. -In conformitate cu prevederile art.61, alin(3)si alin(4) , din Legea nr. 215/2001
privind administratia publicd locald, republicatd Organigrama §i numaérul de personal din
aparatul de specialitate al primarului comunei Vladeni, are in prezent urmétoarea componenta:

1.Functii de demnitate publica:
- primar
- viceprimar



2.Functii publice:

- secretar general al comunei-1 post-de conducere;
- functii publice de executie:7

3. Functii contractuale:

4. A31sten;1 personah

de handicap eliberate de comisia de specialitate.

5. Auditul intern se efectueazi in baza unui acord de cooperare semnat intre mai multe comune
membre ale Asociatiei comunelor din Roménia, pentru centrul zonal Vorona.

Organigrama institutiei cuprinde 11 compartimente structurate astfel:

Secretarul general al comunei

Compartiment Resurse umane, financiar contabil taxe §i impozite( cu activitate in domeniile:
resurse umane, buget local, incasare taxe si impozite locale)

Compartiment cadastru si agriculturd( cu activitate in domeniul fond funciar)

Compartiment stare civild ( cu activitate in domeniul stérii civile)

Compartiment urbanism( cu activitate in domeniul urbanismului i amenajérii teritoriului)
Compartiment asistentd sociald ( cu activitate in domeniul acordérii asistentei sociale pentru
populatie)

Compartiment culturd bibliotecd( cu activitate in domeniul culturii: bibliotecd comunald, cdmin
cultural)

Compartiment drumuri ( cu activitate in domeniile: intretinere §i reparatii drumuri comunale gi
satesti,reparatii si intretinere utilaje din dotarea institutiei( buldoexcavator, camion) , transport
maérfuri cu camionul din dotarea primériei)

Compartiment iluminat public( cu activitate in domeniul asigurarii functiondrii in bune conditii a
iluminatului public)

Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta

Gospodérie comunald intretinere §i reparatii

L.B. ORGANIZAREA MUNCI

Art.8. — Timpul de munci reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
atributiunilor de munca.

Art.9. — Pentru salariatii angajati cu norm intreagi durata normald a timpului de munca
este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptamana.

Art.10. —(1) Programul de lucru in institutiei este in zilele de luni-joi de la ora 08 ,00 la
16,30 iar vineri de la ora 08,00-14,00 .

(2)Repartizarea timpului de muncd in cadrul siptdménii este, de reguld, de 8 ore pe zi de
luni pana vineri.

(3) Programul de lucru prevazut la alin.(1) este obligatoriu pentru toti angajatii institutiei.

(4) Conducerea primdriei are dreptul, respectind legislatia in vigoare, sd modifice programul
de lucru in functie de necesitati.

Art.11. — Salariatii institutiei beneficiaza de repaus sdptiménal care se acordd in 2 zile
consecutive la sfarsitul de sdptdmana (sdmbita si duminica).

Art.12. —(1) Munca prestatd in afara programului de lucru este consideratd munca
suplimentar3,

(2)Orele suplimentare pot fi efectuate de angajati numai din dispozitia conducétorului
autoritatii sau institutiei publice, in cazurile si conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

(3)Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului cu exceptia unor
lucrdri urgente.



program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.14. —(1) Angajatii pot beneficia, potrivit legii, de concedii de odihn
studii plétite si fara plata la cererea celor interesati.

(2)Dreptul la concediu de odihna anual plitit este garantat tuturor salariati
odihna se efectueaza in fiecare an.

pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmitor, {indndu-se seama de necesitatea asigurarii
continudrii normale a activititii si de interesele personalului angajat al institutiei, iar ordinea
efectudrii concediilor de odihna va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului.

(4)Propunerile de programare a concediilor se fac de cédtre fiecare angajat in parte, se
avizeazd de seful ierarhic, se aproba de citre primar si se depune la Compartimentul Resurse
Umane.

Art.15. — Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucrdtoare la sediul instituiei
conducerea institutiei va organiza efectuarea serviciului de permanenti pe baza unui grafic.

Art.16. (1) Evidenta prezentei la serviciu, se fine pe baza condicii de prezentd pentru toti
angajatii primdriei, care se pastreaza la secretariatul institufiei.

(2)in condicile de prezenti, personalul va semna zilnic, la inceputul si sfarsitul programului
de lucru, iar aceste documente se verifici de citre primarul comunei, iar in lipsa acestuia de cétre
viceprimarul comunei.

(3) in cazul in care angajatul intdrzie sau absenteazi de la locul de munca si acest lucru se
datoreazi unor situatii neprevizute sau a unor motive independente de voinfa angajatului (boald,
accident, etc.) salariatul are obligatia de a informa conducerea primiriei §i seful ierarhic, in aceiasi
zi sau cel mult In urmétoarea zi lucratoare.

I.C. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESION@LA A TUTUROR
ANGAJATILOR PRIMARIEI COMUNEI VLADENI

Art.17. In exercitarea atributiilor de serviciu angajatii, au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetdtenilor si de a avea un comportament profesionist, precum si de a
asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, impartialitatea si eficacitatea.

Art.18. Angajatii Primiriei comunei Vladeni, au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s
respecte Constitutia, legile {irii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Art.19. (1) Angajatii primériei au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale acestei unitéti administrativ-teritoriale.

(2) Angajatilor(functionari publici §i personal contractual) le este interzis:

a). si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu activitatea institutiei,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b). sd faca aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care
institutia are calitatea de parte;

¢). sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege, dacd nu sunt abilitati n acest sens;

d). sd dezviluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daca
aceastd dezvidluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e). sa acorde asisten{d si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau institutiei in care 1si desfdgoara activitatea.



inca 2 ani, dacd dlspozmlle legilor speciale nu previd alte termene.
4 Dezvalu1rea 1nforma;1110r care nu au caracter publlc sau remlterea docum te}6

publice in care isi desfésoara activitatea.

(2) Personalul din autoritdtile publice care avertizeaza in interes public, cu bund credintd cu
privire la orice faptd care presupune o incilcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor
bunei administrari, eficientei, eficacitidtii, economicitatii si transparentei, este protejat conform
prevederilor Legii 571/2004.

Art.21. Relatiile cu mijloacele de informare in masid se asigurd de angajatul institutiei
desemnat de catre primar in conditiile legii.

Art.22. in considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis si permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale,
precum si in scopuri electorale.

Art.23. (1) In relatiile interpersonale, precum si cu alte persoane fizice sau juridice, angajatii
sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buni-credint3, corectitudine gi amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum i persoanelor cu care intrd in legéturd in exercitarea sarcinilor de
serviciu, prin:

a. intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b. dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art.24. Angajatii Primériei comunei Vladeni, au obligatia sd foloseasca timpul de lucru,
precum si bunurile apartindnd institutiei, exclusiv pentru desfdsurarea activititilor aferente
atributiilor de serviciu stabilite.

CAPITOLUL II - DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

II.LA. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR:

Art.25, —1.- Drepturi:
a). dreptul la opinie;
b). dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-i vizeazi direct pe angajati;
c). dreptul la egalitate de sanse si tratament;
d). dreptul la asociere sindicala;
e). dreptul la asociere in organizatii profesionale;
f). dreptul la greva - fard si beneficieze de salariu si alte drepturi salariale;
g). dreptul la un salariu compus din salariu de bazi, sporul pentru vechime in muncé, precum si
prime si alte drepturi salariale conform legii;
h). dreptul la repaus sdptdmanal, concediu de odihna si concediu medical;
i). in timpul concediului medical de boald, de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copilului, raporturile de serviciu nu pot inceta §i nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului;
j). stabilitate in muncd, raportul de serviciu sau de muncd, neputind si inceteze sau sd fie modificat
decét in cazurile previzute de lege;




sociale previzute de lege;
1). dreptul la protectia legii in exercitarea atributiunilor de serviciu.

-2.-Obligatii:
a). sd-gi indeplineascd cu profesionalism, impartialitate §i in conformitate cu leg
serviciu si sd se ab{ind de la orice fapti care ar putea sa aducd prejudicii prestigiului 1
b). sd-gi indeplineasca atributiile ce i revin conform fisei postului;
c). s respecte disciplina muncii;
d). sd respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si cele din contractul
individual de munca;
e). sd dovedeasca fidelitate fatd de institutie in executarea atributiunilor de serviciu;
f). si respecte normele de conduita profesional si civica prevazute de lege;
g). sd respecte programul de lucru stabilit si s3 foloseasca cu eficientd timpul de muncé;
h). angajatii cu functii de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine in vederea imbunétatirii activitétii si a calité‘;ii serviciilor publice oferite
cetatenilor;
i). sd raspunda, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin in func';la detinutd, precum si a
celor delegate;
j). s se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici. Angajatul are dreptul sé refuze, in
scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considerd ilegale.
Daca cel care a emis dispoziia o formuleaza in scris, angajatul este obligat sd o execute, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegald;
k). sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitate, in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostin{d in exercitarea atributiilor de serviciu, cu
exceptia celor de interes public;
1). s se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce le
revin;
m). si-si perfectioneze pregitirea profesionald, si respecte normele de protectie a muncii §i de
prevenire a incendiilor sau a oricdror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si
integritatea corporald a sa sau a altor persoane;
n). si cunoascd continutul actelor normative, regulamentelor si al oricdror altor dispozitii cu
caracter normativ in legdturd cu atributiile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfasuratd, conformandu-se acestora intocmai;
0). si se abtind in exercitarea atributiilor ce i revin de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor lor politice, si nu favorizeze vreun partid politic si sd nu participe la activitafi politice
in timpul programului de lucru;
p). angajatilor le este interzis s solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii,
in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;
r). angajatilor le este interzis sd primeascd direct cereri a céror rezolvare intrd In competenta lor sau
si discute direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si
sd intervind pentru solufionarea acestor cereri;
s). sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturi alcoolice si sd nu introducd, distribuie sau
consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in cadrul institutiei;
t). s respecte prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul institutiei;
t). angajatii au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.



IL.B. DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI iN CALITATE DE

Art.26. Pentru buna desfasurare a activitdtii, Priméria comunei Vlad
comunei, conducitorul administratiei publice locale, 15i asuma urmatoarele dreptukg -
a). si stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei; 1
b). si stabileascd, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzitoare
pentru functionarii publici si salariatii contractuali;
¢). sa emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte
a acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora;

d). s exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu i sd monitorizeze
acest fapt prin fise de evaluare individuala anuale;

e). si ia misuri pentru intirirea disciplinei muncii, si constate savarsirea abaterilor disciplinare §i sa
aplice sanctiunile corespunzitoare, conform legii, contractului individual de muncd sau
regulamentului intern de organizare si functionare al institutiei.

Obligatiile asumate de institutia publica:

a). si informeze personalul asupra conditiilor de muncd §i asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecérui post;

b). sd asigure permanent conditiile corespunzitoare de munca, tehnice si organizatorice;

¢). sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale, din contractul colectiv de
munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

d). s3 comunice periodic salariatilor situatia economici si financiard a institutiei;

e). si se consulte cu reprezentanii sindicatului sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

f). sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum gi sé refind si si vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g). si infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si s opereze inregistrarile previzute de
lege;

h). si elibereze, la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat a solicitantului;

i). sd asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetdteanului la informatii
de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;

7). sd asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionald pe
domenii de activitate.

Art.27. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinfa angajatilor institutiei
prevederile prezentului Regulament Intern de Organizare $i Functionare si sa procedeze la aducerea
acestuia la cunostinta publica prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet.

Art.28. — Drepturile si obligatiile unititii previzute in prezentul Regulament Intern de
Organizare si Functionare, se completeazi si se intregesc cu prevederile reglementdrilor din
domeniul raporturilor de munci, precum si din jurisdictia muncii.



CAPITOLUL III - NORME GENERALE DE IGIENA SI DE SECURITATE/A"

Art.29. (1) Fiecare angajat al institutiei, are obligatia sd asigure aplicar
referitoare la securitatea si sindtatea sa in muncd, precum si a celorlalti angajati.

(2) Pentru desfisurarea activititii in conditii de securitate §i sdnatate, personalul are
urmatoarele obligatii:
a). si 1si Insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectia muncii §i mdsurile de
aplicare a acestora;
b). si desfisoare activitatea in asa fel incit si nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala, atat persoana proprie, cat i a colegilor de serviciu;
¢). s aducd la cunostinta conducitorilor institutiei orice defectiune tehnica sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionald;
d). s utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea institutiei;
e). si nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de securitate
a echipamentelor tehnice;

(3) Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, conducerea institutiei
are urmatoarele obligatii:
a) si asigure i si controleze cunoasterea si aplicarea de citre to{i angajatii a prevederilor legale in
domeniul protectiei muncii;
b) sd asigure cercetarea si evidenta accidentelor de muncd §i a accidentelor usoare suferite de
personal;
c) sa asigure materialele igienico-sanitare specifice activitatii desfégurate.

(4) Angajatii au obligatia sa cunoasca normele specifice locului de munca, de securitate si

igiena muncii pe care trebuie sa le respecte in activitatea desfasurata, sa foloseasca si sa intretina in
bune conditii mijloacele de protectie individuale ce le-au fost incredintate. In scopul aplicarii si
respectarii regulilor privind protectia, igiena si securitatea in munca corespunzatoare conditiilor in
care se desfasoara activitatea, conducerea institutiei asigura instruirea tuturor persoanelor incadrate
in munca, prin intermediul responsabililor cu atributii si in domeniul protectiei muncii, prin
urmatoarele modalitati:

a)Instructajul introductiv-general care se face urmatoarelor categorii de persoane:

— noilor angajati in munca, demnitari, functionari publici sau personal contractual;
— celor transferati sau detasati in institutie potrivit legii;
— studentilor aflati in practica profesionala.

Scopul instructajului este de a informa despre activitatile specifice institutiei, riscurile pentru
securitate si sanatate in munca, precum §i masurile §i activitatile de prevenire §i protectie la nivelul
intreprinderii gi/sau unitatii, in general.

In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:

a) legislatia de securitate si sanatate in munca;

b) consecintele posibile ale necunoasterii §i nerespectarii legislatiei de securitate §i sanatate in
munca;

c) riscurile de accidentare i imbolnavire profesionala specifice unitafii;

d) masuri la nivelul intreprinderii gi/sau unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor §i evacuarea lucratorilor.

Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie in conformitate cu tematica aprobata
de catre angajator.



teste.

Rezultatul Verlflcarn va fi consemnat in figa de 1nstru1re

ierarhic si are ca scop prezentarea riscurilor si masurilor de prevenire specifice lo ,
pentru categoriile de persoane enuntate anterior, precum si pentru personalul transfer urlec’y
de munca la altul in cadrul institutiei. / J—M

Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul
care si-a asumat atributiile din domeniul securitafii §i sanatatii in munca/lucratorul desemnat gi
aprobate de catre angajator, tematici care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel pufin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munca
si/sau postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca gi/sau postul de lucru;

¢) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor,
stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate §i sanatate in munca privind activitati specifice ale
locului de munca si/sau postului de lucru;

e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si exercitii
practice privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare,
interventie, evacuare §i de prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

¢) instruirea periodica - se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si
actualizarea cunogtintelor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca.

Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

Durata instruirii periodice, intervalul dintre doua instruiri §i periodicitatea verificarii
instruirii vor fi stabilite prin instructiuni proprii, in functie de conditiile locului de munca §i/sau
postului de lucru. Intervalul dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.

Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel
mult 12 luni.

Verificarea instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza
instruirea si prin sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat, care vor semna figele de instruire ale
lucratorilor, confirmand astfel ca instruirea a fost facuta corespunzator.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu i cu demonstratii practice.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a
asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca/lucratorul desemnat §i aprobate de
catre angajator, care vor fi pastrate la persoana care efectueaza instruirea.

(5) Obligatiile angajatilor sunt:

a) sa-si insuseasca Si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice;

c) sa desfasoare activitatile in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si celelalte persoane participante la procesul
de munca;

d) aducerea de indata la cunostinta conducatorului locului de munca despre aparitia oricarei
defectiuni tehnice sau alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e) saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil accidentele
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de munca suferite de el sau de alti angajati;
f) utilizarea echipamentului individual de protectie din dotare, corespunzator scopytai
i-a fost acordat; g

g) sa coopereze cu responsabilul cu atributii specifice in domeniul securitatii si s
in vederea asigurarii unor conditii de munca corespunzatoare;
h) acordarea relatiilor solicitate de organele de control si de cercetare in do
muncii.
(6) Este interzis angajtilor sa fumeze in spatiile publice inchise.
Fumatul este permis in spatiile special amenajate pentru fumat si inscriptionate ca atare,
stabilite de conducerea institutiei.
(7) Conducerea institutiei se va preocupa permanent si sistematic de asigurarea conditiilor

1N
e
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normale de lucru, luand masurile necesare, in scopul eliminarii/diminuarii accidentelor de munca,
imbolnavirilor profesionale si respectiv protejarii mediului inconjurator. Fiecare angajat trebuie sa
beneficieze de supravegherea sanatatii la intervale regulate, care este asigurata prin medicii de
medicina a muncii.

(8) Orice eveniment inregistrat - accident, boala profesionala, incident periculos, trebuie
comunicat de catre angajator, dupa caz, la: Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani ,
asiguratorului - in cazul evenimentelor urmate de incapacitatea temporara de munca, invaliditate
sau deces, organelor de urmarire penala.

(9) in caz de pericol (cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unitatii se efectueaza
conform Planului de evacuare, pe baza Normelor de prevenire si stingere a incendiilor si Planului de
Aparare Civila, ambele aprobate conform dispozitiilor legale, care vor fi actualizate permanent.

(10) Primaria comunei Vladeni, prin persoana responsabila cu securitatea si sanatatea
salariatilor este obligata sa ia toate masurile in vederea respectarii normelor de securitate si igiena a
muncii si in vederea prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

(11) Obligatiile institutiei sunt:

a) sa ia masuri in vederea asigurarii securitatii si sanatatii in munca, precum si sa dispuna
masuri in vederea prevenirii accidentelor si imbolnavirilor profesionale pentru toate locurile
de munca;

b) angajatorul are obligatia sa asigure permanent conditii tehnico-organizatorice si echipament
de protectie, in conformitate cu normele legale, pentru desfasurarea in bune conditii a
activitatilor;

¢) angajatorul organizeaza controlul permanent al starii materialelor si tehnicii folosite in
procesul muncii, in scopul asigurarii securitatii si sanatatii salariatilor;

d) angajatorul va asigura conditii de acordare a primului ajutor in caz de accidente de munca
survenite in timpul serviciului, conditii de prevenire si stingere a incendiilor;

e) refuzul de a lucra al unui salariat, justificat de neasigurarea de catre angajator a cerintelor
minime legale pentru desfasurarea activitatii in conditii de siguranta, inclusiv a
echipamentului de protectie, fara pericolul producerii de accidente generatoare de pierderi
materiale si/sau umane, ori care ar periclita securitatea salariatilor, conform prevederilor
legale, nu da dreptul angajatorului sa aplice celui in cauza sanctiuni disciplinare si/sau
pecuniare, refuzul nefiind considerat ca o incalcare a obligatiilor de serviciu;

f) sa stabileasca masurile tehnice si organizatorice de protectic a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de risc de la locurile de munca, pentru asigurarea
securitatii si sanatatii angajatilor;

g) angajatorul va informa salariatii asupra locurilor de amplasare a stingatoarelor de incendiu, a
planurilor de evacuare in caz de pericol iminent si va instrui personalul asupra modului cum
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se executa evacuarea pe tipuri de urgente;
h) sa stabileasca in fisa postului atributiile si raspunderea angajatilor si a celor
la procesul de munca in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilo

e
i
XCICil

i) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii a ehiatil
carti, brosuri, pliante, acte normative, manuale, teste, fise tehnice de securitat

j) sa asigure resurse pentru instruirea, formarea si perfectionarea personalului Ci¥
domeniul protectiei muncii;

k) asigurarea si controlarea cunoasterii si aplicarii, de catre toti salariatii si participantii la
procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice din domeniul protectiei
muncii;

1) informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

m) intocmirea unei evidente a locurilor de munca cu conditii deosebite: vatamatoare, grele,
periculoase, precum si a accidentelor de munca, bolilor profesionale, accidentelor tehnice si
avariilor;

n) asigurarea realizarii masurilor stabilite de inspectorii de protectia muncii cu prilejul
controalelor sau al efectuarii cercetarilor accidentelor de munca;

0) asigurarea accesului la serviciul medical de medicina a muncii;

p) asigurarea pe cheltuiala sa a utilizarii de catre personalul angajat a echipamentelor de
protectie.

CAPITOLUL IV - DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA
(SANCTIUNI)

RASPUNDEREA PATRIIVVIONIA:LA A SALARIATULUI ANGAJAT CU CONTRACT
INDIVIDUAL DE MUNCA SI RASPUNDEREA CIVILA A FUNCTIONARULUI PUBLIC.

Art.30. -Angajatorul dispune de prerogativa disciplinars, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cite ori constatd ci acestia au sdvérsit o abatere
disciplinari. Abaterea disciplinara este o faptd in legdturd cu munca, activitatea desfasurata si care
constd intr-o actiune sau inactiune savarsiti cu vinovétie de citre salariat, prin care acesta a incélcat
normele legale, prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale
ale conducitorilor ierarhici.

Art.31. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul (angajatul pe bazi de contract individual de munca) sivarseste o abatere disciplinard sunt:
a) avertisment scris;

b) suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depdsi 10 zile
lucritoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depési 60 de zile;

d) reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinari se poate aplica numai o singurd sancfiune.

Art.32. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinard aplicabild in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avindu-se in vedere:
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a) imprejurdrile in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

¢) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.

art.25, lit. a, nu poate fi dispusi mai Inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Art.34. — Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozifie emisd in
formd scrisd, in termen de 30 zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre sdvérgirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.35. — Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduiti profesionald si civic previzute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea disciplinara a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Intirzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autorititii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfésoard activitatea;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) efuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor medicale ca
urmare a recomandirilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
1) incilcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daci functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art.36. -Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevazute la art.35, sunt:

a) mustrarea scrisa,

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pand la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadé de pana la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sivérsitd, gradul de vinovdtie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.
Sanctiunile disciplinare pentru functionarii publici, se aplicd in termen de cel mult lan de la data
sesizarii comisiei de disciplind cu privire la sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 2
ani de la data sdvargirii abaterii disciplinare.

Art.37. — Sanctiunea disciplinard previzutd la art.36, lit.a) se poate aplica direct de cétre
conducitorul institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneazi cel in
cauzi. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 36, lit.b-e se aplicd de conducatorul institutiei la
propunerea comisiei de disciplina.
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Art.38. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor pubhc' d&at dlii)\
cercetarea prealabild a faptei savarsitd si dupa audierea functionarului pu IC// “Audier
functionarului public trebuie consemnatd in scris, sub sancfiunea nulitdfii. Refuzu] &
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
i se imputd se consemneaza intr-un proces-verbal.

Art.39.-Riispunderea patrimoniali a salariatului angajat cu contract i
muncd, are loc In temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pent
materiale produse angajatorului din vina $i in legdturd cu munca lor. Salariafii nu raspund de
pagubele provocate de forta majord, de alte cauze neprevazute §i care nu puteau fi inlaturate si nici
de pagubele care se incadreazi in riscul normal al serviciului.

Cand paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecéruia, se stabileste in
raport cu misura in care a contribuit la producerea ei.

Daci misura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinatd, rdspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sdu net de la data constatarii pagubei.

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorat, este obligat si o restituie.

Art.40.- Riaspunderea civild a functionarului public se angajeaza:

1). pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului autorititii sau institutiei publice in care
functioneazi;

2). pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

3). pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica, in calitate de comitent, unor terfe
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile.

Repararea pagubelor aduse autoritifii sau institutiei publice in situatiile prevdzute la pct.1 si
pct.2, se dispune prin emiterea de cétre conducitorul autoritétii sau institugiei publice a unui ordin
sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea pagubei, sau, dupd caz,
prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia previzutd la pct.3, pe baza hotdrarii
Judecatorestl definitive si irevocabile.

impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare, functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

CAPITOLUL V - APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA,
ACCES LA INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 41. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionald si la liberul acces la
informatiile de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de
serviciu pentru personalul din cadrul Primidriei Vlideni. Principiile fundamentale pentru
indeplinirea acestui deziderat sunt:

1. -informarea prealabild, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public ce
urmeazi a fi dezbitute sau implementate, precum si asupra proiectelor de acte normative;

2. -consultarea cetitenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate in procesul de elaborare
a proiectelor de acte normative;

3. -participarea activé a cetdteanului la luarea deciziilor administrative.

Art. 42, Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sdu de specialitate,
functionarul public sau angajatul contractual, responsabil cu asigurarea activitdtilor de informare
din oficiu, acces la in formatii de interes public si relatii publice pentru autorititile administrafiei
publice ale comunei Vladeni.

Art. 43. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei are obligatia
de a asigura totala colaborare si asmtenta necesard activitdtilor prevazute la art. 41. in aplicarea
acestei prevederi functionarii publici i personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile

13




2 G

necesare in termen util si cu priotitate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrareg/ifvtefmenels.+

prevazute de legislatia in materia accesului la informatii de interes public si in materia tranparen i N B
4 5

interzice si ofere documentatii si/sau informatii, chiar considerate a fi de interes publig; f2

primarului comunei sau al persoanei desemnate in condittile art. 42. 195 x

persoanei desemnate.

Art. 45. Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare

solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice doc;n@é@t%\
decizionale.

Art. 44. Personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei nu este abilitat a primi§1 a
gestiona cereri pentru informatii de interes public decét prin intermediul primarului comunei sau al
vor fi supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a
formulat.

CAPITOLUL V1

DEFINIREA INSTITUTIEI- FUNCTII PRINCIPALE

Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul propriu de specialitate
al Consiliului local, constituie o structurd functionald cu activitate permanents, denumiti Priméria comunei
Vlideni, care aduce la indeplinire hotiririle Consiliului local §i dispozitiile primarului, solufionind
problemele curente ale colectivitatii locale.

intreaga activitate a Primariei comunei Vlideni se subordoneazi principiului legalitatii si gestiondrii
responsabile si eficiente a treburilor publice, in interesul colectivititii locale.

Atributiile Primiriei comunei V1ideni se concretizeazd in activitdti executive cu caracter de
dispozitie sau activitdti executive cu caracter de prestatie.

Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul decizional de organizare a
executdrii si executare a legilor, ordonantelor de Guvern si alte acte normative, precum si a hotéririlor emise
de Consiliul judetean si Consiliul local, stabilindu-se conduita concretd pe care trebuie sd o urmeze diferite
persoane fizice si juridice din comuna Vladeni. Actele juridice emise in exercitarea acestor activitafi sint
dispozitiile, avizele, acordurile si autorizatiile Primariei comunei Vlideni.

Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaz din oficiu sau la cererea cetitenilor si
persoanelor juridice din comund si urméresc in principal:

a) asigurarea calitiitii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului ambiant,
asigurarea utilitatilor publice, intretinerea cilor publice etc.);

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice si juridice (eliberarea de
certificate, nomenclatura stradald si recenzarea imobilelor, realizarea cadastrului imobiliar — edilitar,
solutionarea petitiilor si sesizdrilor, analiza si promovarea citre autoritatea deliberativad a propunerilor de
solutionare a problemelor ce intrd in competenta materiald de solutionare a acesteia, masuri de asigurare si
respectare a drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetétenilor etc.).

Dispozitiile prezentului regulament se aplicd functionarilor publici si personalului angajat cu
contract individual de munca.

Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de muncé din aparatul de specialitate
al primarului comunei V1ideni si serviciilor publice din subordinea Consiliului local, fiecare in domeniul lor
de activitate, sunt in serviciul colectivitatii locale si asigurd satisfacerea cerintelor cetétenilor prin aplicarea
corectd a legilor, a altor acte normative, inclusiv a hotéririlor Consiliului local si a dispozitiilor Primarului.

Functionarii publici din aparatul de specialitate al Primarului se bucura de stabilitate in functie si se
supun reglementérilor Statutului functionarilor publici.

Personalul angajat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al Primarului si
serviciile publice din subordinea Consiliului local, se bucurd de stabilitate in functie §i se supun
reglementdrilor prevazute de legislatia muncii.
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CAPITOLUL VII

ATRIBUTIL, COMPETENTE, RESPONSABILITATI ALE
COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORIC

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI VLADENI

Atributiile ce revin functiei publice.

I. Conform Q.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ

Secretarul general al unitatii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele
atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;

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

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

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

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

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitaré din
care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevéazute de lege in
asemenea cazuri,

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;
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primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupé caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
locale, cu modificérile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. ;
sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii adyi
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile cure

Secretarul general al comunei, al comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesor
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru i publicitate imobiliard, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competent3 teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrigi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

Sesizarea prevadzutd mai sus va cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol;

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

Atributia previzut la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al orasului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de
cétre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a
persoanei responsabile.

Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de cétre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura
privati.

II. Conform prevederilor Legii nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, a Legii nr.
169/1997, a Legii nr. 1/2000, cu modificérile ulterioare si ale Hotdrarii Guvernului nr. 1172/2001 si
a Legii nr. 247/2005

- participd la sedintele Comisiei de fond funciar;

- este secretarul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor;

- asigurd lucririle de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;

- transmite cererile si celelalte documente insotitoare Comisiei locale pentru a fi analizate;

- vegheaz3 redactarea proceselor verbale ale sedintelor Comisiei locale si in baza acestora,
intocmeste hotarérile corespunzitoare, care vor fi semnate de citre membrii comisiei;
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- aduce la cunostinti celor interesati hotararile Comisiei judetene de fond funciar;

- primeste, inregistreazi si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreund cu punctul de vedere al Comisiei locale;

- participa la intocmirea situatiilor definitive privind personele fizice si jurigdf
s3 li se atribuie teren;

IV. Conform Legii nr. 71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii 287/2009
civil,

- urmireste inregistrarea, intr-un registru special, contractele de arendare;
- arhiveaza copiile contractelor de arendare;
- urmireste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele
de arendare;
V. Conform OG. 28/2008 privind registrul agricol

- coordoneaza, verificd si rispunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol;

- isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

- aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- semneazd si comunicd datele centralizate cdtre Directia judeteand de Statisticd, la
termenele prevdzute de actele normative in vigoare;

- semneazi centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

- urmireste evidenta certificatelor de producidtor agricol si a biletelor de adeverire a
proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor documente;

VIII. Conform Legii nr. 53/2003
- intocmeste contractul individual de munci pentru angajarea personalului contractual din
cadrul Primdriei, potrivit legii;
- completeazi dosarele personalului contractual din cadrul aparatului propriu de specialitate
al Consiliului local;

IX. Conform HG nr. 432/2004

- intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul de
evidentd a functionarilor publici din cadrul autorititii publice locale;
- pastreaza in conditii de siguranti dosarele profesionale gi registrul de evidenta.

X. Conform Legii nr. 161/2003
- informeaz3 institutia Prefectului cu privire la stdrile de incompatibilitate constatate sau
care au fost sesizate de cétre orice persoand;
- pastreazi declaratiile de interese ale alesilor locali §i ale functionarilor publici,
inregistrindu-le in registrul declaratiilor de interese;
- intocmeste Programul de aplicare a Legii nr. 161/2003 si centralizeaza lunar date cu privire
la stadiul aplicérii acesteia;

XI. Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivle Nationale si a OG nr. 33/2002
aprobatd prin Legea nr. 223/2002

- intocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

- inventariazd documentele proprii;

- elibereazi, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptétite si le semneaza aléturi de primar;

- asigurd conditii de péstrare corespunzitoare a documentelor create sau detinute.
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XII. Conform Legii nr. 17/2014 S
- Intocmeste dosarele pentru publicitate la vanzare a terenurilof, din’
Comunei Vladeni.

XIV. Alte atributii ale secretarului general al comunei

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatii
conform Legii nr. 50/1991, republicata;

e wyt A

autoritate tutelard si a protectiei copilului din subordinea Consiliului local;
- coordoneaz3 activitatea structurilor organizate conform:
e Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
e Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locala;
e Legii nr.486/2003 pentru aprobarea OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobirii tacite;
- indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
— 1 post inspector serviciu voluntar pentru situatii de urgenta
- 1 post inspector protectie civila

Atributiile ce revin postului. Inspector serviciu voluntar pentru situatii de urgenta

- planifica si desfisoars controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste misurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetdtenilor si bunurilor in situatii de urgenta;

- desfisoari activitati de informare publicd pentru cunoagterea de cétre cetéteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenti;

- participa la elaborarea reglementirilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirii
si interventiei in situatii de urgenti,

- monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- autoritatilor, serviciilor de urgenta voluntare si private, precum si a populatiei;

- organizeazd pregétirea personalului propriu;

- controleazi si indruma3 structurile subordonate, serviciile publice si private de urgentd;

- participi la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgentd si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneazi elaborarea documentelor operative
de réspuns;

- planifica si desfigoard exercitii, aplicatii si alte activitdfi de pregétire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeazi evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativd si valorifica
rezultatele;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor §i imprejurarilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- constata prin personalul desemnat, incédlcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

- acordi sprijin unititilor de invitimant in organizarea si desfagurarea activitétilor de pregétire si
concursurilor in cadrul cercurilor de elevi ,,Prietenii Pompierilor” si ,,Cu viata mea apar viata™;

- asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate.
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specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

- participd la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul prevenirii
si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeazi si evalueazi tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritétilor, serviciilor de
urgentd voluntare si private, precum si a populatiei;

- organizeazi pregétirea personalului propriu;

- controleaza si indrumad structurile subordonate, serviciile publice si private de urgenta;

- participi la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/ coordoneaza elaborarea documentelor operative
de raspuns;

- planifica si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activititi de pregdtire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative;

- organizeazi evidenfa privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativd si valorificd
rezultatele;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- constati prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de competenta;

- acorda sprijin unititilor de inva{imant in organizarea si desfagurarea activitatilor de pregitire si
concursurilor in cadrul cercurilor de elevi ,,Prietenii Pompierilor” si ,,Cu viata mea apér viaga”;

- asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate.

COMPARTIMENT CADASTRU SI AGRICULTURA
- 1 post consilier

- 1 post inspector

- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice consilier.

- intocmeste toate lucrarile privind cadastrul funciar al comunei;

- participa la delimitarea terenurilor proprietate publica care raman in proprietatea statului;

- raspunde de tinerea si integritatea hartilor cadastrale de serviciu si a celorlalte documente de
specialitate;

- furnizeaza informatia cadastrala solicitata in modul stabilit organelor de stat, judecatoresti,
fiscale, notariale si persoanelor particulare;

- pregateste si prezinta darile de seama pe probleme funciare;

- dirijeaza si raspunde de supravegherea permamenta a modificarilor resurselor funciare;

- creaza sistemul informational in privinta cadastrului;

-furnizeaza informatia despre starea fondului funciar si prezinta propuneri de folosire rationala a
resurselor funciare;

- intocmeste documentatia pentru modificarea destinatiei terenurilor agicole si le prezinta
consiliului autoritatii administratiei publice locale spre aprobare;

- reprezinta interesele autoritatilor administratiei publice locale in vederea solutionarii litigiilor
funciare in instantele de judecata;
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catre persoanele fizice si juridice; <
- intocmeste documentatiile pentru fisa tehnicd in vederea intocmirii sau a corgct

rezolvarea de citre institutiile judetene a dosarelor privind documentele de proprgtat
preluarea solutiilor date si comunicarea lor la cetieenii proprietari; h
- executd percelarea terenurilor si propune punerea in plan a proprietarilor conform datelor
scriptice si a celor din teren;

- redacteazi si dactilografiazi toate lucrérile la domeniul sdu de activitate;

- arhiveazd anual dosarele constituite legate de activitatea depusd conform Nomenclatorului
dosarelor si le predd la arhiva unititii, In conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale
Instructiunilor nr. 217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva;
-raspunde de pastrarea si gestionarea in deplina siguranta a documentelor de la Comisia locala de
refacere a proprietati;

-inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice .

- va respecta prevederile art.5 din OG nr.28/2008, privind deschiderea rolului agricol .

- va respecta prevederile art.9, alin.3 din OG 28/2008, privind modificarea datelor inscrise in
Registrul agricol .

Atributiile ce revin functiei publice inspector

1. inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din localitate si strainasi.
2. Inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice .

3. Va instiinta cetatenii cu privire la obligatia de a respecta datele privind declararea in registrul
agricol (art.15 din OG 28 /2008 .

4. Va respecta prevederile art.5 din OG nr.28/2008, privind deschiderea rolului agricol .

5. Va respecta prevederile art.9, alin.3 din OG 28/2008, privind modificarea datelor inscrise in
Registrul agricol, modificare cere se va face numai cu acordul scris al secretarului general al
comunei.

6. Va respecta prevederile art.9 din OG 28/2008 in acest sens va proceda la completarea §i finerea
la zi a registrului agricol atat pe suport hartie, cét si in format electronic, precum si a centralizrii
si transmiterii datelor cétre Registrul agricol national (RAN);

7. Tine la zi si inregistreazi orice modificare ce apare in registrul agricol (teren agricol, animale);
8. Completeazi, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol sub indrumarea secretarului .
9. Va respecta termenele stabilite privind centralizarea datelor pe unitatea administrativ —
teritoriala ( art.12 din OG nr.28 /2008 ) .

10.Verifica prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole .

11. Elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea
personala a celor in cauza .

12. Completeazi si elibereazi atestatele de producitor agricol in conformitate cu prevederile
legale;

13. intocmeste si transmite dirile de seama statistice domeniului siu de activitate la termenele
stabilite de lege conform metodologiei in vigoare;

14. Colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate .

15. Colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale si
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei Vlddeni in legatura cu registrul
agricol .
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16. Arhiveazi cele doua tipuri de registre agricole — pe suport de hartie si in format electronic si
anual dosarele constituite legate de activitatea depusa, conform Nomenclatorului dosarelor si le
preda la arhiva unitatii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale instructiunilor
nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva; o M /‘ TN
17. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul ge ei‘ﬁl al comqhet X
Vlddeni, judetul Botosani. / l ‘

Atributiile ce revin functiei publice referent

1. Inregistreaza in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din localitate si strainasi.
2. Inregistreaza in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pasarile, familiile de
albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice .

3. Va instiinta cetatenii cu privire la obligatia de a respecta datele privind declararea in registrul
agricol (art.15 din OG 28 /2008 .

4. Va respecta prevederile art.5 din OG nr.28/2008, privind deschiderea rolului agricol .

5. Va respecta prevederile art.9, alin.3 din OG 28/2008, privind modificarea datelor inscrise in
Registrul agricol, modificare cere se va face numai cu acordul scris al secretarului general al
comunei.

6. Va respecta prevederile art.9 din OG 28/2008 in acest sens va proceda la completarea si tinerea
la zi a registrului agricol atét pe suport hartie, cét si in format electronic, precum si a centralizarii
si transmiterii datelor cétre Registrul agricol national (RAN);

7. Tine la zi i inregistreazi orice modificare ce apare in registrul agricol (teren agricol, animale);
8. Completeazi, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol sub indrumarea secretarului .
9. Va respecta termenele stabilite privind centralizarea datelor pe unitatea administrativ —
teritoriala ( art.12 din OG nr.28 / 2008 ) .

10.Verifica prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole .

11. Elibereazi adeveringe si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea
personala a celor in cauza .

12. Completeazi si elibereazi atestatele de producitor agricol in conformitate cu prevederile
legale;

13. Intocmeste si transmite darile de seami statistice domeniului siu de activitate la termenele
stabilite de lege conform metodologiei in vigoare;

14. Colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate .

15. Colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale si
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei Vladeni in legatura cu registrul
agricol .

16. Arhiveazi cele doua tipuri de registre agricole — pe suport de hartie si in format electronic si
anual dosarele constituite legate de activitatea depusi, conform Nomenclatorului dosarelor si le
predi la arhiva unititii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale instructiunilor
nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva;

17. indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei
Vladeni, judetul Botosani.

21



COMPARTIMENT STARE CIVILA
- 1 post referent

Atributiile ce revin functiei publice.

. Intocmeste si elibereaza tuturor acte de stare civild;

. Inregistreaza actele de stare civils;

. Inscrie si intocmeste mentiunile in registrele de stare civild;

. Inscrie recunoasterea sau stabilirea filiatiei;

. Inscrie anularea sau desfacerea cisitorei;

. Inscrie schimbarea numelui sau prenumelui pe cale administrativa;

7. Reconstituie si intocmeste ulterior actele de stare civild, anuleazi, modifica si rectificd actele de
stare civila.

8. Rispunde de atribuirea, inscrirea si gestionarea codului numeric personal;

9, Transcrie actele de stare civild intocmite in strdindtate;

10. intocmeste dosarele privind divortul pe cale administrativa;

11. inscrie adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei;

12.Inscrie sentintele judecatoresti definitive si irevocabile specifice serviciului de stare civila;

13. Intocmeste situatiile lunare privind buletine statice (nastere, cisitorie, deces, transcriere),
borederourile privind mentiunile operate pe ex. I si inainteazi la Consiliul Judetean Botosani,
S.P.C.L.E.P. Botosani pentru operare ex.ll;

14. Piastreaz3 si foloseste sigiliul stérii civile;

15. Arhiveazi si gestioneazi registrele de stare civila pentru o perioada de 100 de ani;

16. Intocmeste livrete de familie cu toate modificérile care se tin la zi;

17. intocmeste, gestioneazi si achizitioneazi materiale, mijloace fixe i obiecte de inventar;

18. Intocmeste referate de necesitate si NIR;

19. intocmeste documentele de casare — declasare, scoatere din uz;

20. Tine evidenta Registrului electoral de la nivelul comunei si rispunde de actualizarea acestuia;
21. Arhiveaza anual dosarele constituite legate de activitatea depusd, conform Nomenclatorului
dosarelor si le preds la arhiva unitatii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale
instructiunilor nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhivé;

22. Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

23. Verifici statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor gi
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

24. La solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizaii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia
aferenta, etc.);

25. Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturé;

26. Riaspunde la corespondenti cu autorititile administratiei publice privitoare la sesizéri ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

27. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul
de evidentd curenti;

28. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

29. Reactualizeaza, ori de céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

30. Organizeazi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute
de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de evidentd si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;
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31. Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizi in vederea expertizei valorii
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a ce
stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

35. Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului
Arhivi;

36. inregistreazi neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii si
urmareste solutionarea acestora;

37. Asiguri respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneazi;

38. Asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{d ;

39. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

40. Intocmeste inventare pentru documentele fira evident, aflate in depozit;

41. Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei Comunei Vladeni

42. Asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control
intern/managerial

43, Asigura implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial la nivelul structuri
functionale

44, Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei Comunei Vladeni.

45, Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii functionale.

46. indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul comunei Vladeni.

Compartiment Urbanism

-1 post Inspector

Atributiile ce revin functiei publice.
1. Tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului
2. Stabileste orientarile generale privind amenajarea teritoriului comunal.
3. Urmareste respectarea Regulamentului General de Urbanism si a PUG -ului;
4, Asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, cultural, de arhitectura si a
zonelor protejate si initiaza studii privind conservarea si protejarea acestora;
5. Verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura
eleborarea si intocmirea acestuia
6. Verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificatul de urbanism,
documentatiile tehnice, avizele legale necesare), asigura elaborarea, intocmirea si eliberarea acestui
act administrativ in conformitate cu OMLPAT nr. 91/1991 cu modificari si completari ulterioare si
a Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificari si completari ulterioare.
7. Asigura elaborarea avizului Primariei comunei pentru Consiliul Judetean Botosani, in vederea
elaborarii certificatelor de urbanism.
8. Tine evident constructiilor de pe raza comuneli, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale.
9. Raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor cetatenilor.
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10. Obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, priyifi!
constructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate, masurile ce/se;
modul de finalizare a cazurilor. f /
11. Constata si incheie procese verbale de constatare a contraventiilor la Legea 0
republicata sia duce la cunostinta conducerii primariei existent constructiilor eve
autorizatiei sau cu incalcarea prevederilor acesteia.

12. Urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismulul
13. Partcipa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei.

14. Urmareste periodic evidentierea si conservarea bornelor si reperelor

topografice din teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre

persoanele care incalca legislatia in acest domeniu.

15. Tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale (incendii,
inundatii, etc.).

16. Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la urbanism
si tine cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control.

17. Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului,
amenajarii teritoriului, autorizarea constructiilor, etc..

18. Colaboreaza cu Oficiul Judetean de Cadastru in vederea asigurarii

planurilor cadastrale, imobiliare si edilitare pentru comuna Vladeni Judetul Botogani.

19. Monitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire a localitatii, stabilite prin
hotarari ale consiliului local.

20. Raspunde de inregistrarea corespondentei primare pe care o prezinta primarului pentru rezolutie
si distribuirea aceteia pe compartimente.

21. Inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta, urmareste rezolvarea in termen a acesteia
de catre celelalte compartimente;

22. Semneaza de primirea corespondentei, petitii, cereri si asigura rezolvarea in termenul legal;

23. Pastreaza registrul intrari-iesiri general al corespondentei, tine condica de remitere a
corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a actelor remise de catre fiecare solicitant.
24. Are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protective si securitatea muncii,
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie.

25. Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta
primarului;

26. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea compartimentului;

27.Intocmeste si inainteaza periodic date, chestionare, adrese catre Institutia Prefectului judetul
Botosani, Consiliului Judetean Botosani.

28.Intocmeste si inainteaza lunar, trimestrial si anual date statistice, chestionare catre Directia de
Statistica referitoare la Autorizatiile de construire/desfiintare

29, Intocmeste si inainteaza date statistice, chestionare , adrese catre Agentia de Mediu

30. Intocmeste si raspunde de eliberarea avizelor necesare investitiilor de interes local

31. Tine evidenta si pastreaza documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului la nivelul
comunei, propune elaborarea planurilor urbanistice zonale in vederea concesionarii terenurilor,
urmareste in documentatiile de urbanism respectarea zonelor de protectie in scopul protejarii si
conservarii acestora.

32. Urmareste respectarea in teritoriu a regulamentului de urbanism, rezolva scrisori si sesizari pe
linia respectarii disciplinei in constructii si pastrarea in bune conditii a retelei de drumuri.

33. Organizeaza si executa controlul, conform legii, in teritoriu, verifica si constata faptele care
constituie contraventie la regimul de autorizare, intocmeste procese verbale de constatatre a
contraventiei.

34. Atributii pe linie de cadastru imobiliar, privind identificarea si evidentierea terenului din
domeniul public si privat al comunei Vladeni, participa la intocmirea documentatiei de urbanism a
comunei alaturi de proiectant.

A
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proprietatea a domeniului privat si public. Persoana responsabild cu urmérirea comportérii in
exploatare a constructiilor aflate in proprietatea sau administrarea comunei Vlideni, indeplineste
urmatoarele atributii :

Privitoar la activititile din etapa de urmiirire a comportirii in exploatare a constructiilor
indeplineste urmatoarele atributii:
38. Sa cunoasca toate detaliile privind constructia i s tind la zi cartea tehnica i jurnalul
evenimentelor pentru fiecare constructie;
39. Sa pistreze cartea tehnicd a constuctiei, sd o completeze la zi si sa o predea, la Instrdinarea
constructiei noului proprietar sau, in cazul desfiintirii constructiei, si o predea in arhiva primériei,
pentru pastrare;
40. Si efectueze urmdrirea curent, conform Programului de urmdrire curentd pentru obiectivele de
constructii, prin examinare vizuald directd si cu mijloacele simple de masurare, in conformitate cu
prevederile din cartea tehnici si din reglementirile tehnice specifice, pe categorii de lucrdri gi de
constructii, iar pentru urmérirea speciald si supravegheze aplicarea programelor si a proiectelor
intocmite in acest sens;
41. S sesizeze proprietarului sau administratorului situatiile care pot determina efectuarea unei
expertizdri tehnice;
42. Sa propuni stipularea, in contracte, a indatoririlor ce decurg cu privire la urmérirea comportrii
in exploatare a acestora, la instriinarea sau la inchirierea constructiilor;
43. Comunica instituirea urmaririi speciale asupra unei constructii la Inspectoratul Judetean in
Constructii Botosani.

Privitoare la etapa privind interventiile in timp asupra contructiilor:
44. Sa propuni efectuarea lucririlor de intrefinere a contructiilor pentru a preveni aparitia unor
deteriordri importante.
Privitoare la etapa privind post utilizarea constructiilor :

45. Si propuni, la constructiile proprietate publica, intocmirea studiului de fezabilitate din care s3
rezulte necesitatea, oportunitatea si eficienta economica pentru desfiintarea constructiei §i si-1
inainteze spre aprobarea Consiliului Local;
46. Si propuni intocmirea documentatiei tehnice i s3 obtind avizele necesare, precum si autorizatia
de desfiintare;
47. Sa urmireascd respectarea condiiilor de calitate stabilite, precum si reconditionarea si reciclarea
in grad cAt mai ridicat al materialelor i a produselor rezultate din demontarea gi demolarea
constructiei, cu asigurarea protectiei mediului :
48. Arhiveaza anual dosarele constituite legate de activitatea depusa conform Nomenclatorului
dosarelor si le preda la arhiva unitatii, in conformitate cu Arhivele Nationale privind activitatea de
arhiva.
49, Asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control
intern/managerial
50. Asigura implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial
51. Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei
52. indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul si secretarul general al comunei Vladen,
jud.Botosani.
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ASISTENTA SOCIALA
- 1 post inspector asistenta sociala

Atributiile ce revin functiei publice.

1. Asiguri realizarea legislatiei privind protectia sociald;

2. Efectueaza lucréri de protectie sociald si de ocrotire a minorilor;

3. Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;
4. Efectueazi in colaborare cu organele de specialitate actiuni pentru depistarea si educarea
minorilor predispusi a comite fapte i acte antisociale, facdnd si inaintdnd propuneri
corespunzatoare;

5. Intocmeste documentatia necesara institutionalizarii minorilor din familii cu probleme deosebite;
6. Intocmeste documentatia necesard pentru  tuteld, curatela, precum si pentru instituirea
plasamentului familial pe care le inainteaza institutiilor abilitate;

7. Intocmeste dosare pentru ajutoare sociale, ajutoare de urgentd si {ine evidenta acestora in
registrele speciale;

8. Intocmeste documentele necesare pentru deciderea drepturilor parintesti atunci cand este cazul;
9. Intocmeste dispozitiile privind aprobarea sau respingerea cererilor de ajutor social si ajutor
pentru incilzirea locuintelor, raportul statistic si nota de fundamentare conform prevederilor Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat si a O.U.G nr. 70/2011;

10. Tine evidenta si raspunde de distribuirea produselor in cadrul programului POAD conform
H.G. nr. 799/2014;

11. intocmeste dosare pentru ajutorul de inc#lzirea locuintei in perioada sezonului rece noiembrie —
martie, conform OUG nr. 70/2011 si intocmeste intreaga documentatie pentru punerea in plata a
acestora;

12. intocmeste dosare pentru tichet social pentru gradinita si intocmeste intreaga documentatie
pentru punerea in plata a acestora conform Legii 248/2015;

13. Intocmeste semestrial si ori de céte ori este nevoie anchetele sociale pentru actualizarea
dosarelor de ajutor social conform Legii 416/2001 ;

14. Intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce-i revin;

15. Colaboreaza cu serviciile de stare civila, de evidenta a populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civila, identitate, etc., intocmeste sesizarile pentru
intrarea in legalitate ;

16. Raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetatenilor cu trimiterea raspunsului in
termen;

17. Asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale;

18. Arhiveaza documentele create si le preda persoanei responsabila cu atributii de arhiva, pe baza
de lista de inventar si proces verbal de predare-primire ;

19. Centralizeaza situatia copiilor ai caror parinti sunt plecati cu contract de munca in strainatate ;
20. Se deplaseazi in teren pentru a-gi indeplini atributiile functionale, dupi necesitate;

21. Asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistenta
sociali;

22. Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;
23.Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previizute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrre a consiliului local, si pregateste
documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;

24, Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenti sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
25. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptafiti,
potrivit legii; :

26. Urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociala;

26



27. Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor d¢ £
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunita ifosi
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor perso -
28. Realizeazi activitatea financiar - contabild privind beneficiile de asistenta socialaadsi ;
29, Participi la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asisten{d sociala.

30. Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

31. Elaboreaza, in concordanti cu strategiile nationale §i judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioads de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde
de aplicare acesteia;

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

33. Initiazs, coordoneazi si aplicd misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

34. Identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

35. Realizeaz3 atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

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

37. Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

38. Colecteaza, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

39. Monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

40. Elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald §i internationald in domeniul
serviciilor sociale;

41. Elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora,

42. Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafiei privind
drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;

43. Furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

44. Incheie contracte individuale de munca si asigurid formarea continud de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

45. Sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

46. Planifica si realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaz si acorda servicii sociale;

47. Colaboreazi permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

48. Sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare.

49. Efectueazi demersurile necesare inregistrdrii nagterii copilului parasit in unitdfi sanitare
conform prevederilor art. 3 alin.(1) din H.G. nr. 1103/2014.
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famlhe conform prevedenlor art. 13 alin.(2) din Legea nr. 217/2003 pen
combaterea violentei in familie
51. Indeplineste si alte sarcini stabilite de primarul si secretarul general al comune?
jud.Botosani

- 1 post inspector — buget contabilitate

- 1 post Inspector 1A-contractual

- 1 post inspector impozite si taxe

- 1 post referent contractual impozite si taxe

Atributiile ce revin functiei publice- inspector contabilitate

- exercitd controlul financiar — preventiv asupra operatiunilor economico-financiare, conform
prevederilor legale;

- intocmeste proiectul de buget si planul de venituri si cheltuieli pentru activititile autofinantate i le
supune spre aprobare Consiliului Local;

- intocmeste contul anual de executie al bugetului si il prezintd spre dezbatare §i aprobare
Consiliului Local;

- participa la intocmirea raportului, a expunerii de motive §i a proiectului de hotérére privind
bugetul local, ce vor fi inaintate spre dezbatere si aprobare Consiliului Local;

- intocmeste lucriérile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

- urmireste realizarea veniturilor previzute in buget si identificd noi posibilitdfi de crestere a
veniturilor;

- intocmeste cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli §i le inainteazd Trezoreriei
municipiului Botogani;

- intocmeste si trimite dirile de seama statistice lunare, trimestriale §i anuale, conform metodologiei
in vigoare;

- urméreste efectuarea cheltuielilor, in limita creditelor bugetare aprobate, numai dupa destinatia
prevazutd si in conformitate cu normele pe care le reglementeaza,

- aplici un regim sever de economii in cheltuirea mijloacelor bugetare, veghind la prevenirea
cheltuielilor neoportune, nelegale si neeconomice prin asigurarea unei aproviziondri rationale cu
materiale si mijloace fixe, obiectelor de inventar §i a bunurilor materiale procurate;

- asiguri si conduce evidenta executorie a veniturilor si cheltuielilor prevazute in buget, constituirea
garantiilor gestionarilor, precum i organizarea evidentei executdrii planului de venituri si cheltuieli;
- intocmeste conturile de executie bugetard, dirile de seama trimestriale §i anuale privind executarea
bugetului si a planului de venituri si cheltuieli ale activitatilor autofinantate si din alte fonduri legal
constituite §i le prezintd organelor nominalizate prin normele de intocmire;

- verificd, analizeaza si centralizeazi datele privind executarea de cheltuieli la unitatile finantate din
bugetul local,;

- intocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea si desfisurarea inventarierii, valorifica
rezultatele inventarierii, intocmeste formele legale privind scoaterea din functiune a fondurilor fixe,
in conditiile legii, de clasare si casare a obiectelor de inventar si a materialelor, face propuneri
pentru recuperarea pagubelor;

- intocmeste, in conditiile legii, referatul si proiectul de hotirare privind virdrile de credite bugetare,
modificirile de alocatii trimestriale, precum si planul suplimentar de venituri §i cheltuieli si 1l
supune spre aprobare Consiliului Local;

- asigura virarea la organele competente §i abilitate sumele reprezentind: contributia pentru
asigurdri sociale, contributia pentru asiguriri sociale de sanétate, yomaj, impozit pe salariu;

- verifica evidenta retributiilor si retinerilor la persoanele din conducerea §i aparatul propriu de
specialitate al Consiliului Local i din activitétile subordonate, dup caz;
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- intocmegte graficul cu personalul care urmeazd a se deplasa in teren in ve
sprijinind efectiv pe acestia;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate si de respect in relatia cu cetater§is
colegiald in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relatie cu colegii din instit
- indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite prin normele metodologice privind
institutiilor bugetare si normele privind intocmirea §i executarea bugetului, a planului de venituri i
cheltuieli pentru activitati autofinantate si din alte fonduri, organizeaza evidenta tehnico-operativa si
contabild;

- asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control intern/managerial la
nivelul compartimentului;

- participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem de
control intern/managerial in cadrul Primariei Comunei Vlddeni.

- initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc.

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Vladdeni,
judetul Botosani.

Atributii ce revin functiei referent contabilitate-contractual

- Intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor
aprobate in buget, rispunde de corectitudinea intocmirii documentelor ce se inainteaza la trezorerie;
- Intocmeste inchiderea lunari a cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheltuieli, intocmind
balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, investitii si venituri proprii;

- Asigurd tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local cu ajutorul filelor bugetare,
urmarind incadrarea in prevederile aprobate;

- Asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unititii, urméreste miscérile care se fac, in
gestiuni, in cursul anului si asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere intocmit de
comisia de inventariere; rispunde de evidenfierea in contabilitate a materialelor sau pieselor
rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale ale Comisiei
de casare;

- Verifica existenta documentelor care si ateste receptionarea de materiale si bunuri de natura
obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori §i ia masuri in cazul constatérii unor
eventuale diferente .

- Intocmeste borderourile de retineri si ordinele de plata;

- Vireaza la diversi terti, garantii imprumuturi la diferite banci, impozit pe salarii, CAS, fond de
sdnatate si fond somaj;

- Gestioneazi resursele financiare conform prevederilor legale in vigoare;

- coordoneazi activititile desfasurate de citre comisia de inspectie fiscald constituitd la nivelul
Primaériei Comunei Vladeni;

- Urmireste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin trezorerie, ridica
extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise in acestea;

- Asigurd tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor, intocmind lunar balantele la: materiale, mijloace
fixe, obiecte de inventar-pe gestiuni .

- Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite,taxe si alte
venituri cuvenite bugetului local de 1a organul fiscal ( casier ), pe care le inregistreaza in registrul de
partizi — venituri ale comunei .

- Verifici statele de platd pentru acordarea ajutoarelor sociale .

- Intocmeste statele de plati a salariatilor, asistentilor personali, indemnizatiilor, concediilor de
odihni, concediilor de boald pe baza pontajelor de prezenta.
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- Piistreaza secretul profesional si confidentialitatea continutului documentelor
intocmeste;
- Respecta intocmai programul de lucru aprobat de pr1maru1 comune1

prevederilor legale;
- Intocmeste proiectul de buget si planul de venituri §i cheltuieli pentru activititile autofinantate si
le supune spre aprobare Consiliului Local;

- Intocmeste contul anual de executie al bugetului si il prezintd spre dezbatare i aprobare
Consiliului Local;

- Participa la intocmirea raportului, a expunerii de motive si a proiectului de hotirare privind
bugetul local, ce vor fi inaintate spre dezbatere si aprobare Consiliului Local;

- Intocmeste lucrarile de repartizare pe trimestre a bugetului local;

- Urmireste realizarea veniturilor prevazute in buget si identificd noi pombilité;i de cregtere a
veniturilor;

- Intocmeste cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli §i le inainteazd Trezoreriei
municipiului Botogani;

- Intocmeste si trimite darile de seama statistice lunare, trimestriale gi anuale, conform metodologiei
in vigoare;

- Urmireste efectuarea cheltuielilor, in limita creditelor bugetare aprobate, numai dupa destinatia
prevazuti si in conformitate cu normele pe care le reglementeaza,

- Aplica un regim sever de economii in cheltuirea mijloacelor bugetare, veghind la prevenirea
cheltuielilor neoportune, nelegale si neeconomice prin asigurarea unei aproviziondri rationale cu
materiale si mijloace fixe, obiectelor de inventar i a bunurilor materiale procurate;

- Asigurd si conduce evidenta executorie a veniturilor §i cheltuielilor prevazute in buget,
constituirea garantiilor gestionarilor, precum i organizarea evidentei executarii planului de venituri
si cheltuieli;

- intocmeste conturile de executie bugetars, dirile de seamd trimestriale si anuale privind
executarea bugetului si a planului de venituri si cheltuieli ale activitétilor autofinantate si din alte
fonduri legal constituite si le prezintd organelor nominalizate prin normele de intocmire;

- Verific, analizeazi si centralizeazi datele privind executarea de cheltuieli la unitatile finantate din
bugetul local;

- Intocmeste proiectul de dispozitie privind organizarea §i desfagurarea inventarierii, valorificd
rezultatele inventarierii, intocmeste formele legale privind scoaterea din functiune a fondurilor fixe,
in conditiile legii, de clasare si casare a obiectelor de inventar §i a materialelor, face propuneri
pentru recuperarea pagubelor;

- Intocmeste, in conditiile legii, referatul si proiectul de hotirére privind virdrile de credite bugetare,
modificarile de alocatii trimestriale, precum si planul suplimentar de venituri si cheltuieli i il
supune spre aprobare Consiliului Local;

- Asigura virarea la organele competente gi abilitate sumele reprezentdnd: contributia pentru
asigurri sociale, contributia pentru asigurdri sociale de sindtate, omaj, impozit pe salariu;

- Verifica evidenta retributiilor si retinerilor la persoanele din conducerea i aparatul propriu de
specialitate al Consiliului Local si din activitatile subordonate, dupa caz;

- Intocmeste graficul cu personalul care urmeazi a se deplasa in teren In vederea incasdrilor,
sprijinind efectiv pe acestia;

- Manifests permanent o atitudine de receptivitate si de respect in relatia cu cetdtenii, de colaborare
colegiala in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relatie cu colegii din institutie;

- Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite prin normele metodologice privind contabilitatea
institutiilor bugetare si normele privind intocmirea §i executarea bugetului, a planului de venituri i
cheltuieli pentru activitati autofinantate si din alte fonduri, organizeazi evidenta tehnico-operativa si
contabila;

- Asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control intern/managerial
la nivelul compartimentului;
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- Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinered unui si
control intern/managerial in cadrul Primariei Comunei Vlddeni. w(/ \

- Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementa
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc. O*@\
- Completeaza si transmite dalele in Registrul General de Evidentd a Salariatilor ( ;
respectarea prevederilor H.G. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor;
- Executd orice alte dispozitii date de primar, in limita respectdrii temeiului legal. ‘

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

Atributiile ce revin functiei publice inspector impozite si taxe.

1. Intocmeste matricola privind impozitele si taxele locale pe baza Hotérarii Consiliului Local de
aprobare a acestora;

2. Inregistreazi si verifica borderoul desfisuritor al incasarilor efectuate si chitantele emise
contribuabililor;

3. Efectueaza incasdrile de la contribuabili;

4. intocmeste foile de varsamant si efectueazi depunerile in termenele legale;

5. Efectueaz3 inventarierea masei impozabile la termenele prevazute de actele normative, prin
confruntarea registrului agricol si identificarea la fata locului a bunurilor supuse impozitelor i
taxelor locale;

6. Tine evidenta nominala a debitelor i incasarilor din impozite §i taxe si a altor venituri ce se
cuvin bugetului local si intocmeste dosare de executare silita;

7.Urmireste dac# s-au depus in termenele stabilite de lege declaratiile de impunere de cétre
contribuabili - persoane fizice §i agentii economici - persoane juridice;

8. Analizeazi i inainteazi contabilului spre solutionare cererile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale pe care le prezintd organelor competente, propune in legéturd cu acordarea de
inlesniri la plats, amandri, reduceri si reconstituiri de impozite si majorari de intarziere datorate
citre bugetul local de citre persoane fizice si juridice, conform prevederilor legale;

9.Urmireste persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile
asupra sincerititii declaratiilor de impunere i infomeazi geful ierarhic asupra neregulilor
constatate;

10. Propune misuri de modificare, unde este cazul, a impunerilor initiale si stabileste diferentele de
impozit;

11. intocmeste dosare de inregistrare a mijloacelor de transport inscrise in circulatie;

12. intocmeste dosare de inregistrare pentru vehicule lente;

13.Intocmeste dosare de inregistrare pentru motoscutere i ATV-uri;

14. Intocmeste instiingirile de platd, somatii si titluri executorii, inclusiv pentru sumele primite spre
debitare si incasare de la organele fiscale (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli judiciare) in
situatiile in care ingtiintirile nu au fost trimise debitorilor de organe care au stabilit debitele;

15. Preds agentilor economici instiintérile de platd, dupd ce a inregistrat operatiunile de debitare in
registrul ,,rol unic” si registrul pentru evidenta veniturilor;

16. Asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control
intern/managerial la nivelul compartimentului unde lucreaza;

17. Face parte din comisia de inspectie fiscala si participa la actiunile initiate in acest sens;

18. Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei Comunei Vladeni.

19. Initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc.

20. indeplinegte atributiile secretarului comunei V1adeni, judetul Botosani perioada concediului de

.....

odihn3, sau in cazul imposibilititii exercitérii sarcinilor de serviciu de cétre acesta.
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-
21. intocmeste dosare de transformare a amenzilor contraventionale in munc in folpﬁlﬂ'
sile 1na1nteaza Judecatorlel Bot0§an1 spre soluponare \

Vladem, judetul Botosani.

Atributiile ce revin functiei contractuale -referent impozite si taxe.

- efectueazi operatiunile de incasare si intocmire a borderoului de incasari;

- intocmeste instiintarile de plats, inclusiv pentru sumele primite spre debitare si incasare de la
organele fiscale (amenzi, imputatii, despagubiri, cheltuieli judiciare) in situatiile in care ingtiintarile
nu au fost trimise debitorilor de organe care au stabilit debitele;

- verifica periodic (trimestrial) contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a insolvabilitatii si
urméreste permanent revenirea in stare de solvabilitate a acestor contribuabili;

- conduce evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale, a esalondrilor sau a scaderii
majorarilor si penalizarilor, tine evidenta debitelor cdrora li s-a intocmit si aprobat procesele verbale
de insolvabilitate ale acestora, indosariind actele de constatare ale acestora pentru justificarea
sciderii definitive din evidenta specialé;

- tine evidenta nominali a debitelor si incasarilor din impozite si taxe si a altor venituri ce se cuvin
bugetului local.

- opereaza ordinele de platd in baza de date

- intocmeste si pastreaza dosarele fiscale pe fiecare contribuabil, persoand juridicd, arhiveaza si
pistreazi toate documentele privind activitatea fiscald a unitatii;

- la sfarsitul trimestrului efectueazi confruntarea datelor inscrise in ,registrul rol unic” cu cele
inscrise in extrasul de rol condus de agentul fiscal si asigurd realizarea concordantei datelor;

- asigura integrarea sistemului de management al calitatii in sistemul de control intern/managerial la
nivelul compartimentului unde lucreaza;

- intocmeste lunar borderoul de debite pentru amenzi gi trimite confirmarile de luare in debit .

- participi la incasarea taxei de piata si obor in zilele de tirg siptdménal;

- respectd graficul de deplasare in teren, intocmit de contabil;

- arhiveaza anual dosarele constituite legate de activitatea depusd, conform Nomenclatorului
dosarelor si le preds la arhiva unitdtii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale
Instructiunilor nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar si de contabil in conformitate cu prevederile legale.

GOSPODARIRE INTRETINERE SI REPARATII
- 1 post guard
Atributiile ce revin postului.

- miturd si spald zilnic holul §i scara imobilului;

- asiguri curifenia in birouri, in sala de spectacole si in spatiile de acces;

- sterge praful si panzele de paianjen, ori de céte ori este necesar, in vederea mentinerii aspectului
de curitenie a imobilului;

- spala geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie, tubulatura de evacuare a apei uzate datoritd
uzurii sau lovirii accidentale sau nu;

- asigurd curifenia din zona spatiului verde aferent imobilului;

- planteazi flori in zonele aferente imobilului primériei;

- duce la indeplinire §i respectd deciziile administratiei locale cu privire la curdtenia trotuarului
aferent imobilului;

- saptamanal asigura curatenia generala a tuturor spatiilor in responsabilitate;
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- ia in primire toate materialele necesare asiguririi curdfeniei, intretinerii spatiului verde, asigurd
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane), avand obligatia si asigure paStrarea si
utilizarea acestora in bune conditii; _ O
- la inceputul si la terminarea programului preia si preda pe baza de proces-ve
si incinta aferenta;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate si de respect in relatia cu cet
colegiali in interesul rezolvarii problemelor de serviciu in relatie cu colegii din i
- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul Comunei Vladdeni.
- asigura paza si securitatea institutiei in cele 8 ore de serviciu;

COMPARTIMENT DRUMURI
- 1 post muncitor necalificat

-1 post mecanic

-2 posturi sofer

Atributiile ce revin postului- muncitor necalificat

- asigurd pdstrarea si intrefinerea corespunzitoare a bunurilor din inventarul primdriei, asigurd
ordinea si linigtea in primirie, informand conducerea acesteia si politia despre eventualele nereguli
semnalate;

- raspunde de intregul inventar care se gaseste in primarie, asigurand curatenia acestuia si sesizeaza
pe gestionar in cazul cand constata anumite nereguli ce tin de aceste bunuri;

- participa la imprastiat piatra pe drumuri satesti si comunale;

- participd la intretinerea drumurilor comunale si stesti, a santurilor, podurilor i podetelor de pe
raza comunei,

- participd la actiunile de intretinere a pietei comunale §i la efectuarea curdfeniei acesteia;

- participa la aprovizionarea si distribuirea materialului antiderapant pe timp de iarna, la dezapezirea
cailor de acces si la prevenirea eventualelor fenomene de obturare a acestora;

- transmite cetatenilor diverse convocari potrivit sarcinilor primite din partea personalului de
conducere(primar,secretar);

- participa la actiuni de curatenie si intretinere a arborilor de pe spatiile publice;

- respectd pe toatd durata programului, normele de securitate a muncii §i de conduita civilizats;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei Vladeni.

Atributii ce revin postului mecanie

- raspunde de utilizarea rationald in deplind securitate a buldoexcavatorului;

-respecta planificarea la lucrari facuta de conducerea primariei;

- efectueaza diverse lucriri la gospodariile populatiei in baza aprobarii conducerii primdriei i pe
baza de chitanta;

-asigura intretinerea in bune conditii a utilajului;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate si de respect in relatia cu cetéfenii, de colaborare
colegiali in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relatie cu colegii din institutie;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul Comunei Vladeni.

Atributii ce revin postului sofer

- efectueazi curse in cadrul comunei;

- efectueazi curse in judet i in afara judetului, in interesul unitatii;

- asigurd in permanentd intretinerea corespunzitoare a masinilor date in responsabilitate;
- respecti strict normele tehnice si de securitate in utilizarea masinilor;

- transportd gunoi si deseuri din locurile publice;

33



- tine evidenta consumului de carburant;

- verifica periodic transformatoarele electrice i programeazé ceasul;

- participa la toate activititile organizate de Primdrie si Consiliul Local Vl1adeni;
- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul si secretarul comunei
asigura transportul cadrelor didactice 1a si de la locul de munci;

- efectueaza curse in judet si in afara judefului, in interesul unitagii;

- asigurd in permanent3 intrefinerea corespunzitoare a maginilor date in responsabilitate;

- respectd strict normele tehnice §i de securitate in utilizarea maginilor;;

- tine evidenta consumului de carburant;

- participi la toate activititile organizate de Primarie i Consiliul Local Vladeni;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Primarul, viceprimarul i secretarul comunei Vladeni.

COMPARTIMENT CULTURA
- 1 post bibliotecar
- 1 post director cimin

Atributiile ce revin postului- bibliotecar

- actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta,
prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

- intocmeste evidenta globala si individuala a publicatiilor prin completarea registrului de miscare a
fondului RMF, a registrului de inventar si a statisticii oficiale anuale;

- prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza conform C Z U pe domenii si
alfabetic;

- elaboreaza la cerere liste bibliografice de popularizare sau bibliografii tematice pentru sprijinirea
procesului de invatamant;

- stabileste colaborari cu alte biblioteci si practica imprumutul intre biblioteci;

- ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse;

- efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologia cartii si se ocupa de intrtinerea localului
bibliotecii;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor a cartilor difuzate si a utilizatorilor de servicii pe calculator;
- organizeaza activitati specifice de popularizare a colectiilor, expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane, recenzii, bibliografii;

- initiaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor, la aniversarea unor
evenimente sau personalitati;

- intocmeste programe de activitate care se aproba de Consiliul Local;

- intocmeste statistica anuala de biblioteca;

- asigura deservirea bibliotecii in baza unui orar de 40 de ore saptamanal din care cel putin 35 de
ore rezervate publicului;

- semneaza documente oficiale pe care le intocmeste si raspunde pentru efectele acestora;

- participa la activitatile de instruire si perfectionare profesionala;

- arhiveaza anual dosarele constituite legate de activitatea depusd, conform Nomenclatorului
dosarelor si le predd la arhiva unititii, in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 si ale
instructiunilor nr.217/1996 ale Conducerii Arhivelor Nationale privind activitatea de arhiva;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de Consiliul Local, in conformitate cu prevederile legale.
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Atributiile ce revin postului- director cimin g ‘L{

- intocmeste si prezintd spre aprobare primarului Planul de munca anual i Planur gt
- organizeazi si desfigoard activititi cultural-artistice si de educatie permanents; ,
- asigurd valorificarea §i transmiterea traditiilor cultural-artisitice si de patrimonit al si
spiritual al comunitaii, prin actiuni organizate in colaborare cu celelalte institutii din comuna;

- asigura pregitirea formatiunilor folclorice §i reprezentarea localitatii la festivaluri si manifestari
din judet si din taré; '

- asigurd pregatirea i organizarea, impreuni cu ceilalti factori culturali, a manifestarilor culturale i
educative, traditionale din comuna;

- asigurd pregatirea unor materiale de publicitate a manifestirilor culturale si a comunei (pliante,
publicatii);

- se ingrijeste de confectionarea costumatiei necesare pentru formatiile artistice ale cdminului
cultural;

- raspunde de pastrarea bazei materiale a institutiei in buna stare;

- organizeazi actiuni de educatie civicd §i patrioticd, cu ocazia evenimentelor §i sdrbatorilor
romanesti de peste ani;

- sprijind actiunile de la nivel de comuns, de educare in spiritul protejarii mediului inconjurétor si
propune promovarea unei dezvoltari durabile a localititii;

- intocmeste, afigeazi si respectd programul sdptaménal de activitate;

- manifestd permanent o atitudine de receptivitate si de respect in relatia cu cetétenii, de colaborare
colegiali in interesul rezolvirii problemelor de serviciu in relatie cu colegii din institutie;

- indeplineste si alte responsabilitdti stabilite de Primarul comunei Vlideni.

CAPITOLUL VIII

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului comunei Vladeni i serviciile publice subordonate Consiliului local conlucreaza in
vederea ducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se
stabilesc reguli generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de citre toti salariatii institutiei,
pentru a se asigura obiectivele stabilite.

CAPITOLUL IX

DISPOZITII FINALE

Coordonarea, indrumarea si controlul activitifii compartimentelor functionale ale Primdriei se
realizeaza de citre primarul comunei Vladeni, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului
si sercretarului general al comunei.

Prin dispozitie a Primarului se stabilesc atributiile pentru viceprimar.

Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului si serviciile publice din subordinea
Consiliului local vor respecta prevederile legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publici si a legislatiei privind aprobarea tacita.

Compartimentele de specialitate ale institutiei au obligatia de a sesiza Primarul si Consiliul local in
legiturd cu eventualele disfunctionalitai in aplicarea prezentului regulament.

Fiecare compartiment din structura de specialitate a Consiliului local are obligatia de a pune la
dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile solicitate, cu aprobarea primarului.
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Neandeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si pentru incdlcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage rispunderea administrativa, civild sau penald a salariatului vinovat.

Dispozitiile prezentului regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale in materie, precum
si cu reglementdrile ulterioare ce vor fi aduse la cunostinta compartimentului de specialitate.

Prezentul regulament a fost adus la cunostinta personalului prin informare si prin afigare la
sediul Primériei comunei Vlideni.

SEMNEAZA )
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRAKREMNEAZA
CONSILIER SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

MACOVEI COSTEL ... BOGD FLORENTIN RUSU
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