ROMANIA

JUDETUL CALARASI
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI FRUMUSANI

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Frumusani

Consiliul Local al Comunei Frumusani, Jud. Calarasi, intrunit in sedinta ordinara astazi
30.05.2017

Avand in vedere:
- Referatul de specialitate al D-lui Bonciu-Zanfirachi Marius Secretar al com. Frumusani nr.

91/03.04.2017 prin care solicita aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Frumusani;

- Proiectul de hotarare nr.92/03.04.2017 initiat de Primarul Comunei Frumusani;

- Avizul favorabil al Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local Frumusani
nr.128/29.05.2017;

- Prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Dispozitiile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

- Reglementarile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice ;

- Prevederile art.6 din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile art.36 alin.2, lit.a) si art.117 lit.a din Legea nr.215/2001 privind administratia

publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul art.45, alin.1, si al art.115 alin.1 lit.b din Legea 215/2001 privind administratia
publica locala republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Frumusani, conform anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotarare.



AAAAAA

14/2008 a Consiliului Local al Comunei Frumusani, avand acelasi obiect de reglementare.
Art.3. - Secretarul Comunei Frumusani va comunica prezenta hotarare persoanelor si
autoritatilor interesate

Aducerea la cunostinta publica se face prin afisare publica la sediul Primariei Comunei
Frumusani.

Hotararea a fost adoptata in prezenta a 13 consilieri din 13 consilieri alesi cu 13 voturi
pentru.

NR.28
ADOPTATA LA FRUMUSANI
ASTAZI 30.05.2017

PRESEDINTE DE SEDINTA

CONTRASEMNEAZA SECRETARUL
BONCIU-ZANFIRACHI MARIUS



Anexa nr.1 la HCL Nr.28/30.05.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE S$I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI FRUMUSANI

Art. 1

(1) Primarul, viceprimarul , secretarul comunei, impreund cu apararatul de specialitate a primarului
constituie Primaria Comunei FRUMUSANI, institutie publicd cu activitate permanentd care asigurd
ducerea la Indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale hotararilor Guvernului, ale actelor
emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului
judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii.

(2) Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.
Art. 2

(1) MISIUNEA Primariei este sd se preocupe de nevoile comunitdfii si rezolvarea acestora intr-0
maniera legald, transparentd, echitabild, competentd si eficientd pentru asigurarea prosperitatii
locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un inalt standard de calitate in context
national si international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primériei comunei sunt urmatoarele:

1. dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;

2. organizarea si asigurarea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, ale institufiilor si
serviciilor publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor autonome de interes
local;

3. administrarea domeniului public si privat al comunei;

4. gestionarea serviciilor furnizate catre cetatent;

5. cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE fiecirui compartiment sunt reglementate de
prezentul regulament.

Art. 3

(1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald
in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului
Judetean si asigurd executarea hotararilor Consiliului local.



(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice din comuna,
in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna.
(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau Incredintate de catre Consiliul local.
(6) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(7) Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aarat de specialitate a primaruluiul propriu
al , cu exceptia secretarului.

(8) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local pot fi delegate,
conform legii. Primarul ramane competent sd exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate,
actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea
aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in aceasta situatie sa fie
vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor interesate.

(10) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate.
Art. 5

(1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publicdA de conducere, este subordonat
primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributii incredintate de catre Consiliul local
sau de catre primar.

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6

(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici si personalul contractual din
birouri §i compartimente prevazute In organigramd si in prezentul regulament si isi desfasoara

activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este in concordantd cu specificul institugiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune §i cu respectarea dispozitiilor legale.



(3) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indrumd compartimentele
functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art. 7

Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

1.

Art. 8

a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea sefilor de compartimente fatd de primar,
viceprimar si secretar, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului si a structurii organizatorice; - subordonarea personalului de executie fata de seful de
compartiment.

b) relatii functionale: - se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura
organizatorica a Primariei Comunei cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura
organizatorica a Primaria comunei sau intre acestea si compartimente corespondente din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotdrare a
Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar,
secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura
organizatoricd reprezintd Primaria comunei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tara sau strainatate. Functionarii publici care
reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant, conferinte, seminarii $i alte activitdfi cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei.

e) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate n inspectie si
control sau personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului
Local sau care desfasoard activitdfi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cadrul Primariei vor
urmdri 1 vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile prezentului
regulament.

Art. 9

(1) In termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari, personalul cu functii de
conducere va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile salariatilor, reiesite
din legislatie si din prezentul regulament.



(3) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul Regulament
(4) Fisele posturilor vor fi insusite de catre fiecare salariat sub luare de semnatura.
STRUCTURA ORGANIZATORICA, OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE SI
ACTIVITATILE COMPARTIMENTELOR DE LUCRU
Compartimente de lucru:

I. COMPARTIMENT URBANISM
Il. COMPARTIMENT CADASTRU-AGRICULTURA
I1l.  SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
IV. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA
V. COMPARTIMENTUL JURIDIC SI RESURSE UMANE
VI. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Vil. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
VIIl.  COMPARTIMENT CULTURA
IX. COMPARTIMENT SPORT
X.  COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL
Xl.  COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE COMUNITARA - EXPERT LOCAL PENTRU

ROMI
XIll.  COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-INVATAMANT
X,  COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

XIV. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA SI SALUBRIZARE
XV. COMPARTIMENT ALIMENTARE CU APA
XVI.  COMPARTIMENT SANATATE
XVII. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

I. COMPARTIMENT URBANISM

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI ST ADMINISTRATORULUI PUBLIC.

2. Obiective specifice ale compartimentului de lucru

Dezvoltarea urbanistica a comunei, amenajarea teritoriului.

3. Activitatile compartimentului de lucru:

1. aplicd Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrdrilor de constructii, republicata,
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile
ulterioare, Legea nr. 242/2009 privind aprobarea O.G. nr. 27/2008, Legea nr. 422/2001 privind
protejarea monumentelor istorice, precum si toate H.G., O.U.G., H.C.L. si ordinele emise de

ministere referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor
de constructii;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

4.

5.

claboreaza certificate de urbanism in vederea: informarii cu privire la statutul juridic, economic
si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire; concesionarii de terenuri; adjudecarii
prin licitatie a proiectarii lucrarilor publice in faza de documentatie tehnico-economica ,,Studiu
de fezabilitate”; cereri in justitie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, atunci cind
operatiunile respective au ca obiect imparteli ori comasari de parcele, solicitate in scopul
realizarii de lucrari de constructii, precum si constituirea unei servituti de trecere cu privire la un
imobil;

elaboreazd autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de confirmare a
desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii constructiilor, raspunsuri la note
interne, elaboreazd dovezi de existentd a constructiilor, raspunsuri la instantele de judecata,
raspunsuri la adrese;

elaboreazd avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de catre
Consiliul Judetean Caldrasi, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depasesc
limita administrativ-teritoriala a comunei sau pentru investitiile care se aproba de Guvern;
efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei,

intocmeste adeverinte cu privire la Incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intra/extravilan;

intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

acorda informatii publicului in probleme de urbanism.

emite autorizatii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de construire/demolare;

emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fara autorizatie de construire;
raspunde la note interne si Intocmeste informari;

raspunde la sesizarile cetatenilor si Intocmeste raspunsuri la instantele de judecata;

intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

ofera informatii cetdtenilor in programul cu publicul;

emite adeverinte de inexistenta a construct

Responsabilitati:

- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

- urmdreste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului,
autorizatiilor de construire/desfiintare si a adeverintelor;

- asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si a
autorizatiilor de construire/desfiintare, a adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a
adreselor administrative;

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primarie in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

1. COMPARTIMENT CADASTRU-AGRICULTURA

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:



Este subordonat SECRETARULUI.

2.

Obiectivele specifice compartimentului de lucru:

Asigura aplicarea prevederilor O.G. nr.13/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura, aprobata si modificata prin Lege nr.39/2002
precum si alte atributii stabilite conform dispozitiilor legii si personalului ierarhic superior.

3.

1.

ok w

o

11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Activitatile compartimentului de lucru:

Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, orasului sau
municipiului si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate private Frumusani;

Intocmeste fisele de punere in posesie;

Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
Constituie, actualizeaza si pastreaza, evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat al UAT Frumusani;

Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al UAT Frumusani;

Face propuneri si avizeaza proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si
aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea si amenajarea
retelei de drumuri si de alimentare cu apa, de irigatii;

Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

. Acorda consultanta agricola, urmaresc aplicarea tehnologiilor adecvate si iau masuri de protectie

fitosanitara;

Intocmeste si verifica conformitatea documentatiilor necesare, anual, pentru acordarea de sprijin
producatorilor agricoli, in conditiile prevazute de lege, si urmareste realizarea acestor actiuni.
Verifica pentru conformitate, eliberarea atestatelor de producator si carnetele de comercializare;
Verifica, inregistreaza si arhiveaza contractele de arenda;

Intocmeste si verifica, pentru conformitate, Anexa 24 privind “Sesizare pentru Deschiderea
Procedurii Succesorale”;

Intocmeste si verifica documentatiile justificative privind cererile de reconstituire a dreptului de
proprietate, supunandu-le atentiei in sedintele Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate private Frumusani;

Redacteaza, in colaborare cu Secretarul Comisiei, Hotararile Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate private Frumusant;

Intocmeste pentru INS(INSTITUTUL NATIONAL DE STATISTICA) rapoarte privind
structura culturilor pe anii agricoli — AGR 2B, AGR 2A,;

Asigura, intocmeste si urmareste realizarea procedurilor de publicitate a documentatiei privind
instrainarea suprafetelor de teren extravilan conform Legii nr.17/2014 privind unele masuri de
reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor
Statului;

Intocmeste si elibereaza documentele prevazute la art.3 cap.ll al Ordinului nr.309/2010 pentru
aprobarea Protocolului de colaborare incheiat intre Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate
Imobiliara siUniunea Nationala a Notarilor Publici din Romania privind modul de efectuare a
operatiunilor de publicitate imobiliara, in aplicarea Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare
nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;



4.

Responsabilitati:

- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — respectarea prevederilor legale
privind acuratetea masuratorilor si a inventarului domeniului public/privat al UAT Frumusani.

5.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide si competente a cererilor specifice, alte cereri.

I11. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI.

2.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Preintampinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a
consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

3.

1.

10.

11.

Activitatile compartimentului de lucru:

Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgenta;

Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgenta;

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
administrativ al comunei;

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

Informarea si pregdtirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgent;

Instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum si monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

Responsabilitati:



5.

asigurd punerea in practicd a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgentd, avand la bazd investirea personalului in calitate de inspectori de
specialitate, cu exercifiul autoritatii publice;

intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeaza
anual;

propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de
risc sau situatii de urgenta;

asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor primarului.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Sistemul de relatii al compartimentului functioneazd pe principiile: respectarii legii; ierarhizarii;
colaborarii; responsabilitatii; implicarii active; se autosesizeaza si inifiaza demersurile legale pentru
rezolvarea oportund a problemelor nou aparute.

IV. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat SECRETARULUI.

2.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Exercitarea competentelor ce i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

3.

1.

o

Activitatile compartimentului de lucru

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de menfiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau
IL, dupa caz;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului
de stare civila;

Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si Inscrise in formulare;
Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, Directiei Judetene de Statistica;

Ia masuri de pastrare In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza 1n conditii depline de securitate;

10



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

5.

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificaind exactitatea datelor inscrise;

Ia masuri de reconstituire sau Intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile prevazute
de lege;

Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de evidenta a persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa,
asigurd rectificarea actelor de stare civila si transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild
procurate din strainatate;

La solicitarea instantelor, efectueazd verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii,

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de activitate;

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale Ministerului,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonat.

Responsabilitati:

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pdstrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau
IL, dupa caz;

Ia masuri de pastrare In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de
risc sau situatii de urgenta;

asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor primarului

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

In indeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazi cu celelalte compartimente
de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de colaborare cu autoritatile publice,
agentii economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice sau juridice, pe probleme
de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

V. COMPARTIMENT JURIDIC SI RESURSE UMANE

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
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Este subordonat SECRETARULUI .

2.

Obiectivele specifice compartimentului de lucru:

Apdrarea si reprezentarea drepturilor si intereselor institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata
organelor de jurisdictie.

3.

=

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Activitatile compartimentului de lucru:

Vizeaza, pentru legalitate si/sau contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii;
Vizeaza, pentru legalitate referatele intocmite de catre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, care stau la baza emiterii dispozitiilor primarului;

Vizeaza, pentru legalitate referatele care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarare, intocmite
de catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Colaboreaza, la cerere, la intocmirea proiectelor de dispozitii si de hotarari;

Instrumenteaza dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local sunt parti. In acest
sens:

a) Studiaza temeinic cauzele in care sunt reprezentate interesele primarului, ale comunei ori ale
Consiliului local;

b) Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, la care sunt anexate toate scriptele necesare promovarii acestora,

¢) Formuleaza intmpinari in dosarele in care primarul, comuna, respectiv Consiliul local este
citat 1n calitate de parat;

d) Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de sedinta ,
ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecatd dispune 1n acest sens;

e) Analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac Tmpotriva hotérarilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exerciti ciile de atac prevazute de lege. in
caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac, care
urmeaza a fi aprobat de primarul comunei;

f) Asigura reprezentarea primarului, comunei si Consiliului local la termenele stabilite de
instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat;

g) Definitiveaza procesele si solicitd investirea cu formula executorie a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate compartimentelor interesate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, spre stiinta ori punere in executare;

Intocmeste si tine evidenta contractelor de concesiune, inchiriere, asociere, participatiune,
vanzare-cumparare etc.;

Vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;
Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate Primadriei, cu respectarea prevederilor
legale;

Pune la dispozitia consilierilor locali datele solicitate de acestia, in probleme ce intrd in
competenta lor de solutionare, in conditiile legii;

Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotirare in probleme ce intrd in
competenta de solutionare a acestuia;

Ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni in audiente, care intrd in competenta
acestuia;

Acorda asistenta si consultantd juridica compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si al serviciilor publice ori de céte ori se inregistreaza o solicitare Tn acest sens;
Participa la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului si din care a
fost propus sa faca parte;
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.
47.

4.

Informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea publica locala
sunt parti;

La solicitarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, redacteaza
proiecte de contracte si participa, la cerere, la negocierea clauzelor legale contractuale;
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de
primar.

tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidentd a
salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici;

stabileste vechimea Tn munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea In munca sau in
specialitate.

tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara plata pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Frumusani si intocmeste
lunar foaia colectiva de prezenta;

organizeaza concursuri §i examene 1n vederea ocupadrii posturilor vacante.

Organizeaza, 1n conditiile legii, examene 1n vederea promovarii salariatilor.

raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii.

intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de  sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;

asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

asigurd primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei,

asigurd relationarea si comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de registraturd si prin
preluarea apelurilor telefonice;

asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii ierarhici,
din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informdrii cetatenilor sau a institutiilor
interesate;

ridica corespondenta de la Oficiul postal;

primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document Tnaintat de persoane fizice si
juridice la sediul Primariei Frumusani, dupa care o prezinta secretarului spre rezolutionare;

dupa rezolutionare predd corespondenta inregistratd, In aceiasi zi, persoanelor nominalizate in
vederea solutionarii, prin condica de remitere;

preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Frumusani;

ridicd si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentet;

conduce evidenta notelor telefonice;

asigurd transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

Responsabilitati:

- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic.

5.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
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- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii si
rezolvarii rapide si competente a cererilor specifice.

V1. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat SECRETARULUI.

2.

Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.

3.

1.
2.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Activititile compartimentului:

5.Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreazd cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta.Reconstituirea dreptului de
proprietate privata in conformitate cu legile fondului funciar si Legea nr. 10/2001;

Rezolvarea solicitarilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin din
partea statului etc.;

Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.

Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosint;

Urmarirea evidentei animalelor;

Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.

Atributiile compartimentului de lucru:

Fond Funciar

. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor

funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea nr.
193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;

. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretar in conditiile legii;
. Verifica datele si informatiile primite In vederea realizarii lucrarilor aferente compartimentului,

verifica incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor;

Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor Legii
nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005;

Participa la punerea 1n posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicata, Legea nr.
189/2000;

Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta
titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Calarasi, inmanandu-le
titularilor;

Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

Da consultatii si informatii publicului ce intrd Tn competenta de rezolvare a compartimentlui, ia
masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;
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19. Verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, Intocmeste referatele
care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

20. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.

21. Registrul agricol:

22. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

23. Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea produselor
agricole pe piata;

24. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii,
adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;

25. Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si opisul
alfabetic;

26. Elibereaza bilete de proprietate In vederea vanzarii animalelor;

27. Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din fatari si
animalele moarte;

28. Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

29. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice de
completare a registrului agricol;

30. Inregistreazi de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;

31. Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli;

32. Intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

33. La sesizarea detinatorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori climatici si
de animale;

34. Elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;

35.Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intrda 1n sfera de rezolvare a
compartimentului;

36. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

4. Responsabilitati:

- Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, privind punerea in posesie,
emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor primarului;

- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si in completarea
documentelor care fac obiectul activitdtii compartimentului registru agricol,;

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului Judetului Calarasi si
altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de proprietate;

- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si persoanelor
juridice.

5. Sistemul de relatii in compartimentul de lucru:

Primeste si transmite cdtre compartimentele din cadrul primadriei si institutiilor statului implicate in
aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l administreaza sau se afla in
zona de competentd a compartimentului.
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Vil. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat VICEPRIMARULUI .

2.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curateniei
birourilor, intretinerea si repararea bunurilor.

3.

NGO

4.

Activitatile compartimentului de lucru:

controleaza modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinere si repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale.
organizeaza si controleaza efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate de
acces si curte interioara.

se preocupa de intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la altul.
asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primarie;

asigura curieratul primariei;

mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Responsabilitati:

- Asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica;

5.Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
solutioneazd sesizarile din aria sa de competenta.

VIIl. COMPARTIMENT CULTURA

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat VICEPRIMARULUI.

2.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:
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Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Asigurarea functionarii bibliotecii.
3. Activitiatile compartimentului de lucru:

1. colectioneaza si achizitioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de
lectura, informare la nivelul comunitatii locale;

2. completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar
national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;

3. asigura evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiilor acestora in
relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

4. elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, publicatiile
care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica;

5. asigura, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

6. efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor

degradate ori nerestituite de catre cititori;

efectueaza operatiuni de conservare, igiend si patologie a cartii si a celorlalte documente;

8. organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

9. concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

10. colaboreaza cu scolile sau alte intitutii de cultura si partenere pentru organizarea activitagilor
educative si culturale ale bibliotecii;

11. stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cartilor si celorlalte
materiale, a zonelor de lectura, de referinta si de lucru;

12. selecteaza documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in
gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata interna;

13. intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobari prin Hotarari ale
Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

14. intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor si
comemorarilor culturale;

15. intocmeste rapoarte si dari de seama asupra activitatii bibliotecii;

16. cauta colaboratori si parteneri ai activitatilor educationale si culturale si intocmeste parteneriate
de colaborare cu alte institutii;

17. organizeaza activitatile de animatie culturala si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in vederea
cresterii numarului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoastere si a satisfacerii in
mod placut a timpului liber al individului prin lectura si informare;

18. efectueaza lucrarile de descriere a publicatiilor;

19. inventariaza publicatiile nou primite;

20. organizeaza si participa la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primariei si a
Consiliului local

21. Redactarea corespondentei specifice cu institutii de cultura, ONG-uri, culte

22. Intocmirea de proiecte de hotarare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse
activitati din domeniul specific;

23. Coordonarea activitatii caselor de cultura din comuna

~

4. Responsabilitati:
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- solutioneaza toate adresele inregistrate care vizeaza atributiile sale;
- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
- propune masuri pentru Imbundtatirea activitatii proprii.

5.Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta.

IX. COMPARTIMENT SPORT

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat VICEPRIMARULUI.
2. Obiectivul specific al compartimentului de lucru:
Sprijinirea activitatii sportive de performanta si sporturi pentru toti a structurilor sportive din comuna;

Corelarea politicilor locale cu nevoile/problemele majore specifice tinerei generatii, in scopul atingerii
unei dezvoltari social-economice si culturale durabile;

3. Activitatile compartimentului de lucru:

Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile

» Asigura respectarea bugetului alocat

« Raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar

« Monitorizeaza consumul si propune masuri de reducere

» Asigura remedierea situatiilor neprevazute

« Asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun

« Asigura un mediu de lucru sigur si conditii bune de desfasurare a activitatilor sportive si culturale
specifice salii.

» Tine evidenta chiriilor/serviciilor pentru chiriasi conform contractelor si stabileste sumele de
facturat

» Asigura fluxul de documente justificative si le arhiveaza

« Propune solutii de ordin administrativ

4. Responsabilitati:
- solutioneaza toate adresele inregistrate care vizeaza atributiile sale;
- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri instrumentate;
- propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii proprii.

5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
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- colaboreaza cu toate compartimentele.

X. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

1.

Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI .

2.

Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curadteniei
birourilor, intretinerea si repararea bunurilor.

3.

1.

10.

11.
12.

13.

14.

Activitatile compartimentului de lucru:

Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei FRUMUSANI, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si
Primarului in vederea aprobarii bugetului anual.

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, Intrebuintare si
executare a bugetului local.

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incilcare constatata, precum si masurile ce se impun.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

Realizeazd studiile necesare in vederea aprobdrii de cétre Consiliul local a imprumuturilor ce
trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare i rambursare a acestora.

Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
- preventiv.

Asigurd inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor
banesti ce apartin comunei i administrarea corespunzatoare a acestora.

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreazad cu celelalte compartimente i servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local.

Asigura asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunei FRUMUSANI si pentru
institutiile aflate in subordinea Primarului.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
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15. Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

16. Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pe urmatoarele actiuni:

[J contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

[J  contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
(1 contabilitatea mijloacelor banesti;
(1 contabilitatea deconturilor;

— contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
1. Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

2. Tine evidenta contabila a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la termen a
acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

3. Asigurd evidenta nominald (pe platitori) si evidenta centralizatd (pe feluri de venituri) a
debitelor si Incasdrilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane fizice
cat si persoane juridice.

4. Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoand fizicd sau juridicd si in care se opereaza debitele restante, lista de
suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a
impozitelor si taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat,
eliberata de agentul incasator sau prin ordin de plata;

5. Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvabilitatilor;

6. Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizatd in care sunt inscrise veniturile pe
surse conform clasificatiei bugetare;

7. Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform hotérarii
Consiliului Local FRUMUSANI, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite
borderourile de debite;

8. Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

9. Intocmeste Instiintarile de plata pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aplicarii masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

10. Tnscrie mijloacele de transport in anul in curs att la persoane fizice cat si juridice si le debiteaza,
radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

11. Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecati precum si taxe succesiuni si
emite confirmari de debite;

12. Intocmeste situatia de inchidere de luni si trimestru pe surse de venit;
13. Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

14. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasarilor si debitelor pentru
fiecare categorie de venit in parte;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

35.

36.

Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantiri, fise bugetare, ordine plati, D.P.V.E.,
D.LE.,N.LR., dispozitii transfer, dispozitii platd / incasare catre casierie, statele de plata privind
salariile;

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Frumusani si centralizat
pentru toate unitatile si serviciile subordonate;

Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a viramentelor
salariale conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentind contributia
de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si orice alte
declaratii referitoare la drepturi salariale;

Asigura intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali §i
colaboratori, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locala fiscala;

Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;

Asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor de
plati, inregistrarea contabila a programelor cu cofinantare externa;

Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne,
plati aferente acestor bugete;

Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
FRUMUSANI, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din bugetul
local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile acestuia, ori de cate ori este
nevoie;

Intocmirea contului de executie al bugetului local;

Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii
din bugetul local;

Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
Intocmirea contului de executie al creditelor interne;
Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

Intocmirea zilnica a fiselor bugetare ce contin plitile efectuate la nivel de capitol,subcapitol,
titlu, articol si alineat;

Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecirui capitol,
subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite;

Intocmirea zilnicid a ordinelor de platd si a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor;

Analiza zilnica a execufiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Frumusani.
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37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45.
46.

47.

48.

49.
50.

o1,

52.
53.

54,

55.
56.

S7.
58.

4.

Intocmirea zilnica a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament potrivit
clasificatiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor
bugetare si angajamentelor legale;

Intocmirea trimestriald si anuala a Dirii de seami contabile;

Inchiderea exercitiului financiar;

Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazi fisele de evidenta
a mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;
Intocmeste registrul jurnal;
Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea administratiei
locale si toate raportarile aferente imprumuturilor;

Intocmirea ordinelor de plata si a ordonantirilor pentru obiectivele de investitii finantate din
bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, bugetul
creditelor interne;

Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de plata, investitii,
pentru deschiderile de credite si pentru derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si Consiliului
Local informari privind executia bugetara;

Prezinta anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

Asigura diferite Incasdri prin casierie;

Incaseazi impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative si hotarari ale consiliului local,;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;
participa la activitatea de evidentd a documentelor intocmite in baza Legii nr. 50/1991 privind

autorizarea constructiilor ( certificate de urbanism, autorizatii de constructie, avize, etc.) .

Responsabilitati:

- Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;
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- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar primarul;

- propune masuri pentru Tmbundtatirea activitatii proprii.
5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele.

Xl. COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE COMUNITARA - EXPERT LOCAL PENTRU
ROMI

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI.
2. Obiectivul specific al compartimentului de lucru:

Exercita atributii privind asistenta, consiliere si consultanta asupra problemelor comunitatii rome de pe
raza Comunei Frumusani, Judetul Calarasi si asigura aplicarea prevederilor H.G.R. nr.430/2001 privind
aprobarea strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor;

3. Activitatile compartimentului de lucru:

- stimularea participarii etniei romilor la viata economica, sociala, educationala, culturala si politica a
societatii;

- asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

- asigurarea evaluarii principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii programelor de sprijinire a
acestora;

- asigurarea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor si locuintelor
detinute de romi;

- raspunde de conceperea si implementarea unor programe de reabilitare a locuintelor si mediului
inconjurator in zonele locuite de romi;

- asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat, pentru asigurarea conditiilor
minime de locuit in comunitatile de romi;

- initierea unui program de asistenta pentru familiile numeroase si lipsite de mijloace de subzistenta;
- asigurarea implicarii directe a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a locuintelor;

- conceperea si implementarea programelor specifice de formare si reconversie profesionala pentru
romi;

- intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de subzistenta;
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- conceperea si implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati generatoare de venit
si a micilor afaceri pentru familii si comunitati de romi;

- initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare cu
membrii etniei romilor; raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de legea 416/2001 pentru
etnicii romi care beneficiaza de venitul minim garantat.

- initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale din scoala si
din afara scolii;

- face propuneri consiliului local privind adoptarea de masuri legislative in sprijinul romilor, in scopul
acordarii de facilitati in domeniul educatiei pentru romi;

- face propuneri pentru fondarea unui ansamblu artistic muzical, precum si a unui teatru al romilor;
- asigura desfasurarea de programe de informare si educare civila a etnicilor romi;

- raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de legea 416/2001 pentru etnicii romi care
beneficiaza de venitul minim garantat si intocmeste lunar rapoarte de activitate privind prestatiile
sociale, avizat de asistentul social din cadrul primariei.

- intocmeste lunar rapoarte privind activitatea desfasurata in cadrul functiei;

4. Responsabilitati:
- intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de subzistenta;
- raspunde de prestarea orelor de munca prevazute de legea 416/2001 pentru etnicii romi care
beneficiaza de venitul minim garantat si intocmeste lunar rapoarte de activitate privind prestatiile
sociale, avizat de asistentul social din cadrul primariei.;
- propune masuri pentru Imbundtatirea activitdii proprii.

5. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:

- colaboreaza cu toate compartimentele.

XIl. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-INVATAMANT

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat VICEPRIMARULUI.
2. Obiectivul specific al compartimentului de lucru:
Asigura , in conditii de siguranta, transportul elevilor catre si de la unitatile de invatamant de pe

raza Comunei Frumusani, precum si alte actiuni stabilite de diferite legi sau prin dispozitii ale
personalului ierarhic superior;

3. Activitatile compartimentului de lucru:
1. sarespecte cu strictete normele legale ce reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
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2. saasigure, in conditii de siguranta, transportul elevilor catre si de la unitatile de
invatamant de pe raza Comunei Frumusani;

3. sa stabileasca si sa realizeze un program complet si eficient, impreuna cu factorii de
decizie de la nivelul unitatilor de invatamant, privind orarul de asigurare a transportului elevilor ;

4. sarespecte orarul de transport al grupelor de scolari

5. saanunte seful ierarhic cu privire la deficientele constatate, ce depasesc atributiile sale

6. saverifice starea tehnica a autovehiculului pe care-1 conduce, inainte de plecare in cursa;

7. saefectueze ingrijirea zilnica a autovehiculului;

8. sa nu plece in cursa daca constata defectiuni/neregului ale autovehiculului si sa anunte
imediat superiorul pentru remedierea acestora;

9. sa preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si sa predea foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile, respectiv diagrame, bonuri de transport, note de receptie;

10. sa nu circule fara contoarul de inregistrare al km sa fie functional;

11. sa mentina starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

12. saconduca, sa stationeze respectiv sa circule conform datele trecute pe foaia de parcurs;

13. sa pastreze in bune conditii actele masinii si certificatul de inmatriculare, respectiv sa le
prezinte organelor de control;

14. sa execute operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

15. sa comunice imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

16. sa repecte obligatiile impuse de legislatie cu privire la accidentele de munca, accidentele
de circulatie, cu sau fara victime, conform normelor in vigoare

4. Responsabilitati:

- stabileaste si realizeaza un program complet si eficient, impreuna cu factorii de decizie de la nivelul
unitatilor de invatamant, privind orarul de asigurare a transportului elevilor;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme aparute in
exercitarea functiei;

- propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii proprii.
5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul didactic din unitatile de invatamant.

XIl. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

1.Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat VICEPRIMARULUI.

2.0biectivul specific al compartimentului de lucru:
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Exercita atributiile de asistenta sociala in cadrul Primariei Com. Frumusani, asigura aplicarea
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare,
HGR nr.1099/2001 privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.416/2001, OUG
nr.105/2003 privind alocatia familiala complememntara si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentala, Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, Legea nr.272/2004
privind protectia so promovarea drepturilor copilului, Legea nr.17/2000 privind asistenta sociala a
persoanelor varstnice, precum si alte atributii stabilite de normative speciale;

3.Activitatile compartimentului de lucru:

1. exercita atributiile de asistenta sociala, care constituie in protejarea persoanelor care, datorita
unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa-si asigure
nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrare sociala;

2. intocmeste, numeroateaza, sigleaza si inregistreaza in registrul general, registrul special de
evidenta a cererilor de acordare a ajutorului social;

3. primeste, verifica si inregistreaza cererile de acordare a ajutorului social si ajutorului pentru
incalzirea locuintei, declaratia si actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie, in
conditiile legii;

4. intocmeste fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si ajutorului pentru
incalzirea locuintelor, pe baza actelor doveditoare privind veniturile membrilor de familie si
anchetele sociale desfasurate la domiciliul solicitantului, pe care le prezinta pentru aplicarea
vizei de control financiar preventiv;

5. urmareste modificarile intervenite privind veniturile si numarul membrilor familiei beneficiare
de ajutor social, indeplinirea obligatiei de efectuare a cel mult 72 de ore lunar, activitati sau
lucrari de interes public si prezentarea adeverintei eliberata de A.L.O.F.M. Oltenita, din 3 in 3
luni;

6. intocmeste pana la data de 5 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea , modificarea,
recalcularea, suspendarea, incetarea dreptului si platii ajutorului social, precum si ajutorului
pentru incalzirea locuintei, dupa caz, in vederea emiterii dispozitiilor aferente;

7. asigura intocmirea comunicarilor, catre persoanele beneficiare de ajutor social, cu privire la
stabilirea , modificarea, recalcularea, suspendarea, incetarea dreptului si platii ajutorului social,
precum si ajutorului pentru incalzirea locuintei, potrivit dispozitiilor emise de primar;

8. intocmeste pana la data de 10 ale lunii urmatoare, Raportul statistic privind aplicarea Legii
nr.416/2001 si Situatia cu persoanele adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentru care
plata contributiei sociale se asigura de la bugetul de stat, pe luna anterioara, pe care le inainteaza
D.M.S.S.F.Calarasi, respectiv C.A.S. Calarasi;

9. intocmeste, numeroteaza, sigleaza si inregistreaza in registrul general, Registrul special de
evidenta a cererilor de acordare a alocatiilor familiale complementare si alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentala;

10. primeste, verifica si inregistreaza cererile de acordare a alocatiei familiale complementare si
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala, actele doveditoare privind componenta si
veniturile membrilor de familie, in conditiile legii;

11. urmareste modificarile intervenite privind veniturile si numarul membrilor familiei beneficiare si
prezentarea dovezii frecventarii cursurilor de catre copii de varsta scolara, din 3 in 3 luni;

12. intocmeste pana la data de 1 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea, modificarea,
incetarea dreptului si platii alocatiei familiale complementare si alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentala, in vederea emiterii dispozitiilor aferente de catre primar;

13. asigura intocmirea comunicarilor catre persoanele beneficiare cu privire la stabilirea,
modificarea, incetarea dreptului si platii alocatiei familiale complementare si alocatiei de
sustinere pentru familia monoparentala, potrivit dispozitiilor emise de catre primar;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

inainteaza D.M.S.S.F.Calarasi pana la data de 5 ale lunii urmatoare, Dispozitia emisa de primar
privind stabilirea, modificarea, incetarea dreptului si platii alocatiei familiale complementare si
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala, insotita de cererea solicitantului, pentru luna
anterioara, pe baza de borderou;

primeste, verifica si inregistreaza, potrivit legii, cererile si actele doveditoare, privind acordarea
alocatiei pentru copiii nou nascuti;

intocmeste pana la data de 5 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea alocatiei pentru copii
nou-nascuti, in vederea emiterii dispozitiilor aferente de catre primar;

inainteaza inainteaza D.M.S.S.F.Calarasi pana la data de 10 ale lunii urmatoare, Dispozitia
emisa de catre Primar privind acordarea dreptului la alocatia pentru copiii nou nascuti, pentru
luna anterioara, pe baza de borderou;

primeste, verifica si inregistreaza, potrivit legii, cererile si actele doveditoare privind acordarea
alocatiei de stat pentru copii si le inainteaza D.M.S.S.F.Calarasi pana la data de 10 ale lunii
urmatoare, pentru luna anterioara, pe baza de borderou;

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a
drepturilor copilului, asigurand sintetizarea datelor relevante;

identifica, evalueaza si elaboreaza documentatia pentru situatiile care impun acordarea de
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile;

viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii;
colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate

4.Responsabilitati:

- exercita atributiile de asistenta sociala, care constituie in protejarea persoanelor care, datorita unor
motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa-si asigure nevoile sociale,
sa-si dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrare sociala;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme aparute in
exercitarea functiei;

- propune masuri pentru Imbundtatirea activitdii proprii.

5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil si registru agricol.

XIV. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA SI SALUBRIZARE

1.Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat VICEPRIMARULUI.

2.0biectivul specific al compartimentului de lucru:
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Colectarea si transportul deseurilor menajere de pe raza UAT Frumusani, monitorizarea
depozitarii deseurilor menajere de catre cetateni; sortarea deseurilor; compactarea deseurilor; cantarirea
vehiculului de transport la intrarea si iesirea in/din depozitul de depozitare a deseurilor, precum si alte
atributii stabilite de normative speciale;

3.Activitatile compartimentului de lucru:

- colecteaza gunoiul din cladiri, curti, strazi si alte locuri publice, pastreaza curate strazile si alte
locuri publice sau executa munci ocazionale pentru gospodarii private ori alte unitati;

- colecteaza deseurile menajere depozitate de beneficiari in pubele si faciliteaza manipularea,
incarcarea acestora in utilajul specializat, respectand normele de protectia muncii;

- se deplaseaza impreuna cu echipa la groapa de gunoi arondata si asigura toate manevrele de
golire a autoutilajului, de deseurile colectate, conform specificatiilor administratorului
depozitului de deseuri;

- sa respecte dispozitiile conducatorului autoutilajului cu privire la modul de manipulare si
folosire a comenzilor de compactare in bena, a deseurilor menajere colectate si incarcate;

- verifica si notifica cetatenii cu privire la indeplinirea obligatiilor de plata a taxelor aferente
prestarii serviciului de salubrizare;

- sa stabileasca, sa realizeze si sa respecte cu strictete, impreuna cu membrii echipei, un program
complet si eficient de colectare a deseurilor menajere de la cetateni;

- sa execute operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

- sa comunice imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
neprevazut in care este implicat;

4.Responsabilitati:

- exercita atributii de utilitate publica, care constituie in colectarea si transportul deseurilor menajere de
pe raza UAT Frumusani, monitorizarea depozitarii deseurilor menajere de catre cetatenti;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme aparute in
exercitarea functiei;

- propune masuri pentru Tmbundtatirea activitdii proprii.
5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil.

XV. COMPARTIMENT ALIMENTARE CU APA

1.Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat VICEPRIMARULUIL.

2.0biectivul specific al compartimentului de lucru:
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Colectarea si transportul deseurilor menajere de pe raza UAT Frumusani, monitorizarea

depozitarii deseurilor menajere de catre cetateni; sortarea deseurilor; compactarea deseurilor; cantarirea
vehiculului de transport la intrarea si iesirea in/din depozitul de depozitare a deseurilor, precum si alte
atributii stabilite de normative speciale;

3.Activitatile compartimentului de lucru:

oukrwnE

Controlul instalatiilor interioare ale consumatorilor de apa.

Diagnosticarea, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apa

Efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa.

Ia proba de apa la o jumaitate de ora de pompat apa in bazin de la spalare.

Se asigura ca la inceput de spalare este hipoclorit in bazin si pompa este amorsata

Executarea lucrarilor preliminare lucrarilor de montaj, intrefinere si reparare la retelele de
alimentare cu apa

Executia lucrarilor de montaj la retele de alimentare cu apa (noi).

inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa.

intretinerea constructiilor si anexelor retelelor de alimentare cu apa.

10. Pregatirea retelelor de alimentare cu apa pentru iarna.
11. Remedierea defectiunilor din retelele de alimentare cu apa - cu sau fard intreruperea apei se fac

in baza unei cereri catre Primar urmat de un proces verbal.

12. Colaboreaza permanent cu serviciul contabilitate, impozite si taxe in vederea unei evidente si

actualizari clare si corecte a consumatorilor.

13. Intocmeste contract cu toti consumatorii pentru furnizarea apei potabile pe zona atribuita in

calitate de reprezentant al Primariei.

14. Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile dc o atitudine civilizata si

corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

15. Nu permite accesul persoanelor straine sau animalelor in incinta statiei de apa.
16. Raspunde si suporta prejudiciile aduse Primariei sau consumatorilor in cazul in care nu respecta

atributiile de serviciu.

17. Verifica sigiliile si citeste consumul de apa afisat pe apometru consumatorilor cu contract,

racordati la reteaua de apa potabila,conform documentelor.

18. Citirea se face in lunile martie,aprilie,mai,iunie,iulie,august,septembrie si octombrie.
19. Pe data de cel tarziu 15 ale lunii in curs solicita compartimentului Impozite si Taxe ,,Tabelul cu

contorii pentru teren”,in vederea citirii.

20. Pe data de,cel tarziu 25 ale lunii in curs se preda ,, Tabelul cu contorii pentru teren” cu citirea

tuturor consumatorilor racordati la reteaua de apa potabila la zi.

21. Pe data de cel tarziu 01 ale lunii urmatoare facturile sa fie distribuite consumatorilor
22. Furnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale pe mc/apa consumat

si masuri,modificari legate de furnizare a apei.

23. Intretine curdtenia in incinta statiei de apa si la cele 4 puturi si a santului dc evacuare a apei in

urma spalarii prin cosire, strans si depozitat vegetatia, decolmatare si aerisit puturi.

24. Preda statia de apa la schimbul urmator prin proces verbal redactat intr-un caiet cu file

numerotate.

25. P.V.trebuie sa contind obligatoriu urmatoarele:
26. defectiuni, avarii sau lipsuri in inventar constatate.
27. starea curateniei in anexele stafiei inclusiv in curte si pufuri.
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28. problemele pc-care le-a avut si masurile luate.

29. cantitatea dc apa aproximativa in bazinul colector la terminarea turei.

30. consumul de apa afisat pe apometru general.

31. stocul de hipoclorit si starea recipientelor la predare.

32. ora si durata spalarii precum si ora de pornit/oprit puturi

33. trimite mesaj(am inceput spalarea)sau alte metode de a anunta inceputul spalarii Viceprimarului
si/sau la Consilierul Primarului.

34. Colaborcaza permanent cu sefii ierarhici si consumatorii in vederea remediem eventualelor
defectiuni sau avarii.

35. La avarii participa toti angajatii stafiei de apa indiferent de tura.

36. Solicita reparatii,piese,accesorii sau alte materiale cu referat inaintat sefilor ierarhici,

4.Responsabilitati:

- exercita atributii de utilitate publica, care constituie in asigurarea functionarii in conditii de securitate
si protectie sanitara a instalatiei de alimentare de apa de pe raza UAT Frumusani;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme aparute in
exercitarea functiei;

- propune masuri pentru Tmbunatatirea activitatii proprii.
5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil.

XVI. COMPARTIMENT SANATATE

1.Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat ADMINISTRATOR PUBLIC.
2.0biectivul specific al compartimentului de lucru:

Mediatorul, impreuna cu asistentul sanitar comunitar, trebuie sa identifice problemele de sanatate
ale romilor si ale celorlalte categorii defavorizate, sa le aduca in atentia cadrelor medicale si trebuie sa
viziteze periodic comunitatea, pentru a monitoriza cazurile de imbolnavire si a informa autoritatile
sanitare despre eventualele schimbari care se produc;

3.Activitatile compartimentului de lucru:
1. cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face parte
2. faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

3. catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale
si post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le
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insoteste la aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte
cadre sanitare;

4. explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

5. catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

6. explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

7. promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

8. urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;

9. sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0 — 7
ani;

10. explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul
prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

11. explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

12. faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta si
prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

13. mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

14. participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene sau a municipiului Bucuresti;

15. la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

16. insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmarit);

17. semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

18. semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la servicii de
asistenta medicala primara:

19. semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie
socioeconomica disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp
organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite);

4.Responsabilitati:

- semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

- semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti problemele
identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la servicii de asistenta medicala
primara:
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- semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia familiilor
din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie socioeconomica disperata de
a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp organismele abilitate, astfel de situatii pot
fi prevenite);

- propune masuri pentru Imbundtatirea activitatii proprii.

5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentelor asistenta sociala si stare civila.

XVII. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

1.Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI.
2.0biectivul specific al compartimentului de lucru:

Politia locald isi desfasoard activitatea in interesul comunitatii locale, pe baza principiilor:
legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii §i transparentei,

3.Activitatile compartimentului de lucru:

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii locali
desfasoara urmatoarele activitati:

a) actioneaza in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranta publica al unitéfii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii §i linistii publice sau curateniei localitatii,

b) intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

¢) actioneaza, in conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite Tn situatii de urgenta;

e) in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe bazd de proces-verbal, In vederea
continuarii cercetarilor;

f) conduc la sediul Politiei Locale a comunei Frumusani /structurii Politiei Romane competente
persoanele suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor ce se impun,;

g) verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

h) indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

In executarea atributiilor previazute de lege in domeniul protectiei mediului se desfasoara urmatoarele
activitati:
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a) verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firmele de
salubritate;

b) verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor
verzi, de catre firmele abilitate;

¢) verifica respectarea obligatiilor privind Intrefinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii
economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea
garajelor si a spatiilor verzi;

d) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

e) vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;

f) verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei albiilor raurilor i a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

g) vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi,

h) vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

i) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea prevederilor lit. a)-i)

In executarea atributiilor previzute de lege in domeniul activitatii comerciale desfisoara urmatoarele
activitati:

a) constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incdlcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

b) urmaresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

c) controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale 1n piete, in targuri si in oboare;

d) colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

e) controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;

f) verifica daca in incinta unitatilor de invatdmant, precum si pe aleile de acces 1n aceste institutii se
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;

g) verifica modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun
si bauturi alcoolice;

h) verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului

4.Responsabilitati:

- Politia locald isi exercita atributiile privind apdrarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
persoanei, a proprietatii publice si private, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in urmatoarele
domenii:

a) ordine si liniste publica, precum si paza a bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisaj stradal;

d) protectia mediului;
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e) activitatea comerciald;
f) evidenta persoanelor;
g) alte domenii stabilite prin lege.

5. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentelor urbanism, financiar contabil si stare civila.

PRESEDINTE DE SEDINTA

SECRETAR
BONCIU-ZANFIRACHI MARIUS
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