ROMANIA

JUDETUL SALAJ
COMUNA DRAGU
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREANr.33
din 30 iunie 2026

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului Comunei Dragu, Judetul Silaj.

Consiliul local al comunei Dragu, Judetul Silaj, intrunit in sedintd ordinara, in exercitarea
atributiilor sale;

Avand in vedere Referatul de aprobare inregistrat sub nr.692/26.06.2026 a primarului comunei Dragu,
doamna Lazir Angelica , raportul de specialitate nr.693/26.06.2026 si avizul favorabil al comisiei de
specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Dragu.

Tinind seama de:
art. 1 alin. (2), art. 3, art. 95 alin. (1) si (2), art. 96, art. 98, art. 105 alin. (1), art. 106,art. 148, art.154 din
Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

-art. 94 si art. 79 alin(1)-(4) din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si a mediului de afaceri, prevenirea §i sancfionarea
coruptiei, cu modificérile si completérile ulterioare;
-art. 1 pet. 31 si art. 4 din Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice pentru modificarea i completarea legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;
- prevederile Legii nr.53/2003 Codul Muncii, republicati cu modificarile si completarile ulterioare;
- HCL Dragu nr.14 din 15 aprilie 2026 privind reorganizarea aparatului de specialitate al
primarului comunei Dragu, aprobarea Organigramei si a Statului de functii, in vederea
incadririi in numarul maxim de posturi stabilit potrivit prevederilor O.U.G nr.7/2026

in temeiul prevederilor art.129 alin.( 2 ), lit.a) , art.139 alin. ( 1) coroborat cu art.196 alin.( 1)
lit.a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si
completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1.- Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Dragu, Judetul Salaj, conform anexei, care face parte integranté din prezenta hotérére.
Art.2.- Incepéind cu data intririi in vigoare a prezentei hotarari, isi inceteaza aplicabilitatea H.C.L. nr.9 din
12.02.2025 privind actualizarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Dragu, Judetul Salaj.
Art.3.- Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotéréri se incredinfeaza primarul,viceprimarul, secretarul
general al comunei i aparatul de specialitate al primarului.
Art.4.- Prezenta hotirire se comunicd cu :

- Institutia Prefectului- Judetul Silaj;

- Primarul comunei Dragu;

- Aparatul de specialitate al primarului;

- Afisare.
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ANEXA la HCL nr.33 din 30 iunie 2026

actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al primarului Comunei Dragu, Judetul
Silaj.

CAPITOLUL 1
1.DISPOZITII GENERALE

Art.1.In conformitate cu prevederile Codului Administrativ , unitétile administrativ —
teritoriale se organizeaza si principiilor generale ale administratiei publice previazute la partea
I titlul IIT i al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a
urmdtoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultérii cetaenilor in soluionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperdrii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art.2.(1) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivi ale autoritatilor
administragiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in cadrul legii, in nume propriu si in
interesul populatiei locale, o parte importantd a treburilor publice.

(2) Acest drept se exercitd de consilii sau adundri, compuse din membri alesi prin vot liber,
secret, egal, direct si universal, care pot dispune de organe executive si deliberative care raspund in
fata lor. Aceastd dispozitie nu aduce atingere, in nici un fel, posibilitatii de a recurge la adundri
cetdfenesti, referendum sau orice altd formé de participare directa a cetétenilor, acolo unde aceasta
este permisd de lege.

(3)Prin colectivitate locala se intelege totalitatea locuitorilor din comuna.

Art.3.(1)Autonomia locald este numai administrativd si financiard fiind exercitatd pe baza
si in limitele prevazute de lege.

(2)Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum
si gestionarea resurselor care potrivit legii apartin comunei.

Art.4.(1)Competentele si atributiile administratiei publice locale se stabilesc numai prin
lege.Aceste competente sunt depline si exclusive, cu exceptia cazurilor previzute de lege.

(2)Autonomia localad confera autoritétilor administragiei publice locale dreptul ca in limitele
legii sd aibd initiativd in toate domeniile cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritdti publice.



Art.5.(1) rRaporturile dintre autoritafile administratiei publice din comune, orage, municipii
si autoritatile administratiei publice de la nivelul judetului se bazeazi pe principiile autonomiei
locale, legalitdtii, cooperirii, solidaritatii, egalitatii de tratament si responsabilititii in rezolvarea
problemelor comunei,

(2)In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiljul judetean pe de o
parte, precum si intre consiliul local i primar, pe de alti parte,nu existi raporturi de subordonare.

Art.6.(1)Exercitarea competentelor si atributiilor stabilite prin lege revine autoritatilor
administratiei publice locale care se gdsesc cel mai aproape de cetitean.

(2)Autoritatile administratiei publice centrale nu pot stabili sau impune nici un fel de
responsabilitati autoritigilor administratiei publice locale in procesul de descentralizare a unor
sevicii publice ori al credrii de noi servicii publice fird asigurarea mijloacelor financiare
corespunzatoare pentru realizarea respectivelor responsabilititi.

Art.7.In conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Consiliului local al comunei, aparatul de specialitate al primarului formeazi o structurd functionali
permanents.

Art.8.Prin aparatul de specialitate al primarului se asigura conditiile necesare indeplinirii
atributiilor ce revin Consiliului local al comunei si conducerii executive , scop in care se aduc la
indeplinire hotararile adoptate de Consiliul local si dispoziiile emise de citre primarul comunei,
in vederea solutiondrii problemelor curente a comunei.

Art.9. Aparatul de specialitate este condus de primarul comunei, care rispunde de buna lui
organizare i functionare. Primarul comunei maj raspunde si de buna organizare si functionare a
serviciilor publice de interes local infiinfate de Consiliul local. Coordonarea unor servicii publice
precum si compartimente de specialitate poate fi incredintats, prin dispozitie viceprimarului
comunei administratorului public sau secretarului general alului general comunei.

Art.10.Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde:
- atributiile ce revin serviciilor publice si compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului comunei;
- relaiile functionale dintre serviciile publice si compartimentele de specialitate si relatiile
functionale cu alte autoritati sau institutii publice;
- relatiile de conducere si coordonare ale serviciilor publice §i compartimentelor de specialitate.

CAPITOLUL II 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.11.Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are urmitoarea structuri
organizatorica;
Primar,Viceprimar, secretar general, Compartiment agricol-registraturs, Compartiment buget,
finante,contabilitate,impozite si taxe, Compartiment achizitii publice, Compartiment asistentd
sociala (finantat din capitolul bugetar |, Asigurdri si asistentd sociald” ), Serviciu asistentd
comunitard (finantat din capitolul bugetar ,, Sanitate “), Compartiment implementare proiecte
curopene, Compartiment administrativ, intretinere, gospodarire comunald, Institutii de culturd-
Muzeué&bibliotecs)- finantat din capitolul bugetar ,, Cultura”, Institutii de invadtdmant ( finantat din



capitolul bugetar ,, Invatimant” ), Serviciul Public Asistentd si Prestatii Sociale ( finantat din
capitolul bugetar ,, Asigurari si asistentd social ).

CAPITOLUL III
ATRIBUTIT ALE SERVICIILOR PUBLIC SI COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE

Atributiile primarului comunei DRAGU

Art.12.(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale minigtrilor, ale celorlalti conducdtori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor consiliului
Jjudetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previzute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

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

(5) Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor nscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de formd asupra oricaror proiecte de hotdrari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si strdine, precum si in justitie.

Art.13.Primarul comunei DRAGU indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.14. Tn temeiul art.13 lit. a), primarul;

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atribufii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la art.13 lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unité{ii administrativ-teritoriale in conditiile legii;



b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informiri;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale i le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previazute la art.13 lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la art.13 lit, d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local;

b) ia mésuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul
Administrativ precum §i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-
teritoriale;

¢) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii i certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularititii, legalitatii i de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si

-



criteriilor aprobate de consiliul local 1a propunerea primarului, in conditiile previzute de Codul
Administratiy,

Atributiile viceprimaruluj comunei DRAGU

pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) exerciti controlul asupra activititilor din piatd,locuri si parcuri de distractii si ia misuri pentru
buna functionare a acestora;

¢) radspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniuluj public si privat al
comunei;

d) organizeazi evidenta lucririlor de constructii din localitate $i puse la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor cvidente;

€) ia mésuri pentru controlu depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizirii malurilor, cursurilor de apd din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

f) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

g) asiguri buna gospodarire a comunei, in conformitate cu prevederile legale;

h) rispunde de asigurarea responsabil cu atributii in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului, autorizarea executirij lucrdrilor de constructii, fiind imputernicit si constate §i s3
aplice sanctiuni contraventionale ,asigurd buna gospodarire in intretinere a bunurilor din
patrimoniul primérie;. Réspunde de activitatea guardului, a personalului de intretinere si a
muncitorilor angajati permanent sau temporar in cadrul primiriei (serviciul de gospodarire
comunald) ;

-ia mésuri pentru Organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor serviciilor
comunitare de utilitate publici: salubrizare si iluminat public;

pentru serviciile furnizate cetdtenilor;

-exercitd controlul asupra activititilor din targuri, piete, oboare, locuri $i parcuri de distractii siia
mdsuri pentru buna functionare a acestora;

-asigurd §i rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei;asigurd buna administrare a acestor bunuri, inchirierea, vinzarea
,concesionarea sau darea in folosinti a acestor bunuri;

Pentru asigurarea continuitatii activitatii specifice autoritatii executive a administratiei publice
locale, in conditii de operativitate si eficient a activitatilor din aparatul de specialitate, in situatiile
in care primarul nu poate sa-si exercite atributiile legale, nefiind prezent la sediul primariei
comunei Dragu, pe perioada concediilor sau a oriciror altor situatii in care primarul comunei nu
poate sd-si exercite atributiile, inlocuitorul de drept al primarului comunei Dragu, este
viceprimarul comunei Dragu.

Viceprimarul comunej DRAGU are urmitoarele atributii cu caracter temporar, in cazul in care
primarul nu este prezent la sediul primariei si se afla in concediu de odihnd sau medical :

-emite dispozitii pentru situatii ce nu suporti amanare $i care impun adoptarea acestora;



publice;
-Semneaza pentru primarul comunei Dragu documente privind relatia cu contribuabilii/ cetdtenii
comunei;

-corespondenta operativa cu persoanele juridice de drept public sau privat si orice alt document cu
caracter urgent;

- reprezint institutia in relatia sa cu alte autoritati sau institutii publice;

- coordoneazi si indruma activitatea compartimentelor,

-Viceprimarul comunej Dragu, are urmitoarele atributii cu caracter permanent:

- Coordoneazi si raspunde de activitatea de realizare a obligatiilor de a efectua actiuni sau lucriri
de interes local de citre persoanele apte de munca, potrivit prevederilor din Legea
nr.196/31.10.2016 privind venitu] minim de incluziune;

- Coordoneaza si rispunde de activitatea de realizare a obligatiilor de a efectua actiuni sau lucriri
de interes local de citre persoanele care au sivargit infractiuni, sau persoanele care au fost
sanctionate contraventional §i care vor presta munci neremuneratd in folosul comunititii, ca
obligatie stabilita de citre instanta de judecat:

- Atributii in domeniul urbanism si amenajarea teritorjului;

- Atributii privind protectia mediului.

-rdspunde de aplicarea prevederilor legii nr.50/1991 cu modificarile si completirile ulterioare;

- ia mésurile necesare pentru elaborarea planului urbanistic general al comunei si 11 supune spre
aprobarea consiliului local si asigurd respectarea prevederilor planului urbanistic general;

- Organizeazi si urmireste evidenta lucririlor de constructii din comund si pune la dispozitia
administratiei publice centrale $i judetene rezultatele acestor evidente;

-responsabil cu atributii in domeniul urbanismului si amenajarea teritoriului, autorizarea executirii
lucrérilor de constructii

-primirea documentatiilor de urbanism si verificarea corectitudinii acestora

-verificarea avizelor solicitate conform legii

-intocmirea si emiterea autorizatiei de construire

-avizeazd documentatiile de urbanism i amenajarea teritoriului si elibereazd certificate de
urbanism

-in vederea eliberarii autorizafiilor de constructie verific documentatia depusd, sub aspectul
prezentarii tuturor actelor necesare autorizdrii, conform prevederilor legale

-restituie documentatia incompletd, cu mentiunea in scris a datelor si elementelor necesare pentru
completarea documentatiei

-redacteazi si prezinti spre semnare autorizatiile de constructie-desfiintare

-inregistreaza autorizatiile si certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea in care au
fost emise

-transmite lunar,trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de citre Directia Judeteani de
Statistici si Inspectia Tn constructii cu privire la autorizarea lucririlor de constructie

-asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuali la Arhiva
Primdriei.

- face propuneri privind modul de administrare inchirierea, vanzarea ,concesionarea sau darea in
folosintd a bunurilor domeniuluj public si privat al comunei;

-intocmeste rapoartele de specialitate care sta la baza proiectelor de hotaréri in domeniile pe care
le coordoneazi sau indruma;

- ia miasurile necesare pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;
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-ia masuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comuneij precum si pentru decolmatarea
véilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

-asigurd Intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietatea a comunei , instalarea semnelor
de circulatie, desfisurarea normali a traficului rutier gi pietonal, in conditiile legii;

-asigura si rispunde de intocmirea planului de lucrir; pentru beneficiarii de ajutor social, conform
Legii nr.416/2001,modificats si completati si urmdreste modul in care au fost efectuate lucririle
cuprinse in plan;

-fntocme;;te lucrari  privind evidenta tehnico-materiala, tine evidenta consumului de
energie, combustibil i alte cheltujel] de intretinere a bunurilor din domeniul public si privat.
-asigurd gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din cadru] Primiriei
Comunei Dragu;

- asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local cu care a fost incredintat si
analizeazi periodic stadjul indeplinirii acestora;

- coordoneazd in colaborare cy primarul si secretaruluj generalalul comune;, activitatile de
elaborare a programelor si prognozelor, sintezelor de dezvoltare economici a comunei $i urmareste
realizarea acestora;

- coordoneazid in colaborare cy primarul si secretarului generalalul comunei activitatile de
elaborare a proiectelor de dezvoltare economici a comunei pentru a fi depuse in vederea obtinerii
de fonduri nerambursabile sl urmireste implementarea acestora;

- este vicepresedintele Comitetuluj Local pentru Situatii de Urgents si ia masurile necesare pentru
prevenirea si limitarea situatiilor de urgenta;

-identifica oportunitdtile de accesare a fondurilor europene pentru proiectele cuprinse in strategia
de dezvoltare a comunei;

-estimeazd si gestioneazi resursele umane, financiare, tehnice si/sau materiale pentru punerea in
aplicare a Strategiei de dezvoltare a comunei;

-coordoneazd realizarea lucrarilor de investitii, prin intermediul aparatului de specialitate al
primarului, in limitele si competentele date de primar

-Tndepline§te functia de de responsabil protectia mediului

-Tntocme§te Declaratia privind obligatiile la Fondul de mediuy

-fntocmeste raportarea privind ambalajele si deseurile de ambalaje

-Tntocmegte Planul de masuri privind colectarea selectivi in institutie,

-Transmite situatii la APM Sélaj Garda de mediu.

Atributiile secretarului general al comunei DRAGU

Art.16.(1)Secretarului general comunei DRAGU este functionar public de conducere.
(2)Secretarului general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate hotérérile Consiliului local si
dispozitiile primarului;

- participd la sedintele consiliului local;

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect;

-asigurd evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotarérilor consiliului local;

- asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
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- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zj a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

- efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliuluj local a
consilierilor locali;

- humard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedint3;

- informeazi presedintele de sedin{d, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotdrari a consiliuluj local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali sau care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2)- In exercitarea functiei,

-asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;
-semneaza certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire/demolare, conform Legii
nr.50/1991;
-Indrumi, controleaza activitatea privind Registrul agricol $i semneazd documentele specifice
acestei activitati;
- atributii in domeniul resurselor umane.
- atributii privind accesul in sistemul informatic REGES-Online, completarea si transmiterea
Registrului general de evidentd a salariatilor online.
- atributii privind registrul electoral.
-intocmeste organigrama, statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si a
serviciilor publice de interes local;
-pregdteste  documentatia privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii
functiilor publice vacante si a personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului ;
- pregateste documentatia privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind promovarea in
grade profesionale, functii publice superioare a functionarilor publici vacante si a personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local;
-intocmeste actele privind incadrarea |, transferarea, delegarea, detasarea, incetareaetc a
raporturilor de serviciu/contracte de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului si a serviciilor publice de interes local;
- elibereazi in conditiile legii, adeverinte de vechime sau copii ale actelor din dosarele personale.
-indeplineste alte atributii previzute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local sau de primar,
dupi caz;
-gestionarea structurii functionale $i de personal a institutiei
-selectia , recrutarea si promovarea personalului
-evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei
-gestionarea timpului de munci $i de odihna a salariatilor instituitiei
-configurarea modelelor de acte administrative
-intocmeste/redacteaza proiecte de acte administrative/acte aditionale privind salarizarea, mutarea,
transferul, exercitarea cu caracter temporar a unei functii, suspendarea incetarea raportului de
serviciu, delegarea, detasarea, promovarea, mentinerea in activitate a functionarilor publici precum
si modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncd, transferul, exercitarea cu
caracter temporar a unei functii de conducere, delegarea, detasarea, promovarea personalului
contractual.
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- verificare figele de post

-asigurd circuitul referatelor, propunerilor, actelor administrative emise.

-efectueazi  studii privind concordanta dintre nivelul de pregitire al salariatilor §i cerintele
prevazute in fisele de post.

-face propuneri de imbunétatire a activitatii,

-instrumenteazi  procedurile prevazute de lege privind raspunsul la petitii si/sau referitoare [a
informatiile publice in domeniu] resurselor umane.

-participd direct la sistemul de comunicare a informatiilor privind resursele umane, intre
compartimentele de munc, respectiv intre acestea si conducitoru] institutiei.

- responsabil cu evidenta militara,

- raspunde de efectuarea lucririlor privind starea civils, iar in acest sens:conduce si tine la zi
registrele cu actele de stare civila;

-elibereazi certificate de stare civila;

-comunica mentiunile de stare civila;

-raspunde de pistrarea registrelor, certificatelor si altor documente de stare civila;

-raspunde de intocmirea lucririlor referitoare la deschiderea procedurii succesorale;

- raspunde de intocmirea tuturor actelor necesare pentru actiunile in instants referitoare |a actele

de stare civil;

- atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P,, din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveazi in conditii de deplini securitate;

- raspunde de intocmirea actelor necesare pentru divort;

-pastreazi confidentialitatea informatiilor pe care le detine, potrivit activitatii pe care o desfisoari;

- duce la indeplinire masurile dispuse prin actele de control intocmite sau a celor transmise dupa
efectuarea controlului;

-asigurd cunoasterea reglementirilor legale specifice atributiilor care i revin si aplicarea corecty a
acestora;

-organizeaza si rispunde de evidenta, clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de siguranti a
tuturor actelor de stare civila;

- ¢ste autorizat s aiba acces la informatiile cu caracter secret de serviciu si nesecret si realizeza
prelucrarea datelor cu caracter personal;

-realizeaza activititi privind evidenta persoanelor si de actualizare a bazei de date.

- delegarea atributiilor de secretar general al comunei Dragu domnigoarei Sur Marina-Lacrimioara,
functionar public,consilier, clasa I din cadrul compartimentului buget,finante, contabilitate, impozite si
taxe, pentru perioada concediului de odihnd, ori de boali sau in perioada in care secretarul general al
comunei urmeazd forme de perfectionare, lipseste motivat, precum si in situatia existentei unui
potential conflict de interese in continutul actelor administrative pe care ar urma si le
semneze/avizeze/contrasemneze.

Art.17. Compartiment agricol-registraturi.

Atributiile principale ale compartimentului agricol-registratura sunt:

-executd lucrdrile de fnscriere a datelor in registrele agricole ale comunei Dragu si raspunde de
tinerea la zi a acestora.

-rdspunde de pastrarea registrelor agricole in stare buna, iar dupd expirarea termenului de folosire
se predau la arhiva institutiei;

-aduce la cunostinta secretaruluj general alului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol si dérile de seam3 statistice;

-dactilografiazi adeverinte si certificate care contin date din registrul agricol;
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-efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de cétre capul
gospodariei;

-popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

-elibereazi certificatele de producitor agricol si certificatele de adeverire a proprietatii animalelor;
-Se€ preocupd de cunoasterea temeinici a prevederilor actelor normative referitoare la agriculturi si
industrie alimentara si desfigoard activitati pentru aducerea acestora la cunostinta producitorilor
agricoli privati;

-participa efectiv la aplicarea si definitivarea lucririlor impuse de legile fondului funciar;
-pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si
lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte documente existente in
arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

-pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza corespondenta cu
petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si nainteazd propunerile Comisiei de fond
funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor fondului funciar;

-intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de Comisia
de fond funciar;

-furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;

-asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
-completeazi, raspunde de transcrierea corecti a datelor, actualizeazi si centralizeazi datele din
Registrul agricol si eliberarea de adeverinte cu date din registrul agricol

-tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate, raspunde de pastrarea acestora si le elibereazi la
cerere persoanelor indreptitite

-participd la masurdtori topometrice in teren, identificd si pune in posesie prin proces-verbal
persoanele indreptitite conform legilor fondului funciar

-indeplineste sarcinile stabilite de citre primar pe linia aplicarii legilor fondului funciar

-participa la constatarea pagubelor in teren

-urmdresc in permanenti si fac propuneri, dupad caz, pentru apirarea, conservarea si folosirea
rationald a terenurilor agricole apartindnd producatorilor agricoli privati si a terenurilor aflate in
administrarea consiliului local, realizeaz demersurile pentru efectuarea amenajamentului pastoral;
-acordd consultatii producitorilor agricoli la solicitarea acestora, precum si indrumiri tehnice de
specialitate cu privire la exploatarea rationald a terenurilor, cultura plantelor si cresterea
animalelor;

-acordd sprijin pentru stabilirea necesarului de seminfe de cea mai bund calitate, in vederea
infiinfarii de noi culturi agricole precum si pentru procurarea de amendamente si ingrasdminte
chimice; diverse produse pentru combaterea buruienilor, bolilor si daunitorilor din culturile
agricole,

-sprijind inifiativele de asociere a producitorilor agricoli in asociatii agricole si asociatii familiale
precum si asocierea §i integrarea producitorilor agricoli cu societdti comerciale de valorificare,
industrializare si comercializare a produselor vegetale si animnale;

-asigura realizarea tuturor actelor necesare pentru acordarea de subventii pentru agricultur;

- realizeaza activititile de inscriere in cartea funciar pentru imobilele proprietate privati a
comunei;

-inregistreazd cererea vénzitorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative previzute Ia art.5 alin.(I) din Normele de aplicare a Legii nr. 17/2014;
-infiinfeaza, organizeazi si gestioneazi Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport de hértie;

-afigeazd oferta de vanzare la sediul primdriei si pe site-ul propriu, cu respectarea prevederilor
alin.(2) al art.6 din lege;

-pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la D.A.D.R. Sélaj
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. Lista preemptorilor se afiseazi la sediul primariei si pe site-ul propriu;

-transmite la D.A.D.R. Sélaj, dosarul tuturor actelor prevazute la pct.l);

-In perioada previzuta la alin.(2) al art.6 din lege , inregistreazi si afiseazi la sediul primériei si pe
site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care
dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii
dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauzi;

-transmite la D.A.D.R. Sélaj, in copie, toate comunicirile de acceptare a ofertei de vinzare a
terenului, depuse de oricare dintre preemptori in perioada previzuta la alin.(2) al art.6 din lege ,
insotite de documentele care certifici calitatea de preemptor;

-adoptd masurile organizatorice necesare pentru desfisurarea la sediul primdriei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumpiritor, cu
respectarea strictd a dispozitiilor art.7 din lege;

-incheie procesul verbal de constatare a deruldrii fiecirei ctape procedurale previzute la art.7 din
lege, prin care se consemneazi in detaliu , activitatile $i actiunile desfisurate;
-dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzidtor a preemptorului
potential cumpéritor,transmite 1a D.A.D.R. Silaj, numele si datele de identificare ale acestuia,
precum si copiile tuturor proceselor verbale;

-in cazul in care niciun preemptor nu comunicad acceptarea ofertei vanzitorului, iar vanzarea
terenului este libera in condiiile legii, elibereaza vanzitorului o adeverinta care atesti ci s-au parcurs
toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si cd terenul este liber la
vénzare, pentru suprafafa si la pretul previzut in oferta de vanzare. O copie a acesteia este transmisi
laD.A.D.R. Silaj;
- transmite vAnzitorului adeverinta insotiti de o copie certificatd de conformitate cu originalul a ofertei de
vanzare. O copie a adeverintei se transmite D.A.D.R. Silaj.
-Elaboreazi documente citre instante si personae fizice sau Juridice privind fondul funciar
-Tntocme§te procese verbale de punere in posesie
-Identifica blocurile fizice pentru fermieri si pune la dispozitie schite si planuri parcelare
-intocmeste situatia statistica privind terenurile
- responsabil cu amenajamentul pastoral.
-Tntocmeste situatiile AGR2A si AGR 2B, intocmeste si modifici contracte de inchiriere a pasuni
comunale, rezolvi in termen legal corespondenta repartizata.
-responsabil cu registrul electronic national al nomenclaturilor stradale ( RENNS).
- fine evidenta domeniului public si privat al comunei Dragu si comunica orice intrare sau iesire a
acestora Compartimentului buget,finante,contabilitate, impozite si taxe, in vederea inregistrarii
acestora in contabilitate, potrivit normelor legale in vigoare.
-ia mésuri, in colaborare cu celelalte compartimente de specialitate ale Primarului cu privire la
¢vacuarea/desfiintarea imobilelor aflate pe domeniul public/privat, amplasate abuziv de citre
persoanele fizice sau juridice,
-organizeazi evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul compartimentului;
-in  exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a primariei comunei Dragu, toate serviciile publice de specialitate, institutiile
publice, autoritati ale administratiei centrale si locale.
-sigileaza la inceputul fiecirui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde
este cazul;
-pune la dispozitia cetitenilor care solicity avizele si acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind documentatia necesari
obtinerii acestora;
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care nu intrd in competenta primdriei, citre institutiile in sarcina cdrora revin.

-Conduce registrul general de intrare-iesire a corespondentei si urmireste rezolvarea
corespondentei in termenele prevédzute de lege;

-Depune la depozitul arhivei documentele create in cursul unuj an calendaristic;

-Verifica, preia si centralizeazs inventarele documentelor predate la arhiva Comunei Dragu de citre
responsabilii compartimentelor-asigura predarea actelor de control la arhiva institutiei;

-Preia documentele grupate in unititi arhivistice de la entitdti pentru pistrarea in arhiva,
-Analizeaza continutul dosarelor, stabilirea indicativului dupa nomenclator, a termenului de
pastrare, a perioadei de timp cénd au fost create documentele.

-Organizeaza depozitul de arhivi dupd criteriile stabilite prin legislatia arhivistica.

-Tine evidenta intrarilor-iesirilor unititilor arhivistice din arhivi,

-Verifici modul de pastrare in timp a documentelor.

- Elibereaza copii dupa documentele solicitate.

- Evidentiazd toate intririle si lesirile de unitati arhivistice in/ din depozitul arhivei si le
consemneaza intr-un registru de evidentd. Pune la dispozitie, pe bazi de semniturs si tine evidenta
documentelor imprumutate entitagilor creatoare, pe baza registrului de evidenti a intrérilor-iesirilor
unitatilor arhivistice, la restituire verificd integritatea documentelor imprumutate,

- Urmareste intoarcerea documentelor iesite la solicitarea sefilor de compartimente spre consultare.
- Propune si intocmeste lista documentelor necesare a fi predate spre pastrare la Arhivele Nationale
sau spre distrugere si convoaci comisia de selectionare in vederea analizirii acestora si a dosarelor
Cu termenele de pistrare expirate, care sunt propuse pentru distrugere.

- Urmireste existenta tuturor documentelor necesare si asigurd existenta documentuluj de preluare
a documentelor de citre Arhivele Nationale sau de distrugere de citre institutiile abilitate n acest
sens.

- Asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul
Comunei Dragu, Judetul Sélaj.

- Asigurd documentele detinute in arhivi in conditii corespunzitoare.

- Mentine ordinea, asiguri curatenia si indeplinirea normelor de protectie impotriva incendiilor in
depozitul arhivei curente si permanente al Comunei Dragu, Judetul Silaj.

- Informeazi conducerea unitdtii si  propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei.

- Pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunilor de control privind situatia arhivei.

-- atributii privind registrul electoral.

- exercita controlul financiar preventiv propriu capitolul CHELTUIELI |[a nivelul comunei
Dragu, Judetul Silaj, astfel:

Nr. Denumirea operatiunii
Crt.

1. | Cerere privind deschiderea de credite bugetare

2. | Dispozitia bugetara privind repartizarea creditelor bugetare sau borderoul centralizator al
dispozitiilor bugetare
3. | Document pentru modificarea repartizirii pe trimester a creditelor bugetare

4. | Document pentru efectuarea virdrilor de credite
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Dispozitie bugetars privind retragerea creditelor bugetare

6. | Contract de achizitie public/sectoriali

7. | Contract/Decizie/ordin de finantare

8. | Contract subsecvent acordului-cadru

9. | Contract/Comandi de achizitie public/sectoriald, atribuit/atribuits prin achizitie directi

10. | Act aditional la contractual de achizitie public/sectoriali

11. | Acord de imprumut subsidiar/Acord de imprumut subsidiar si garantie

12. | Conventie de garantie aferents acordului de garantie

13. | Scrisoare de garantie pentru Imprumuturi externe contractate sau garantate de Guvern prin
M.F.P./contractate sau garantate de U.A.T.

14. | Conventie de garantare intre M.F.P/U.A.T in calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de
garantie

15. | Scrisoare de garantie pentru imprumutul garantat de stat, contractat direct de o unitate
administrativ-teritoriald

16. | Conventie de garantie intre M.F.P in calitate de garant si reprezentantul legal al UA.T in
calitate de garant

17. | Acord pentru schimb de experientd sau documentare, pe bazd de reciprocitate, fird transfer
valuta

18. | Act intern de decizie privind deplasarea in striinitate, inclusive devizul estimative de
cheltuieli

19. | Act administrative/contract individual de muncd privind angajarea sau promovarea/
avansarea personalului, exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere,
acordarea altor drepturi salariale

20. | Conventie pentru acordarea de imprumuturi

21. | Angajament legal-contract/acord/conventie de finantare, contract de subventie, conventie de
Imprumut, etc.- pentru acordarea de ajutoare de stat/de minimis

22. | Ordonantarea de plati privind achizitia public/sectoriald, concesiunea de lucrari sau servicii

23. | Ordonantarea de plata pentru avansuri acordate in cadrul contractului de achizitie
public/sectoriald/ de concesiune de lucriri sau servicii

24. | Ordonantarea de plati privind prefinantari, plati intermediare, plati finale in cadrul
contractelor/deciziilor/ordinelor de finantare

25. | Ordine de plati in valuta pentru achitarea la extern a ratelor de capital, a dobanzilor, a
comisioanelor si a altor costuri provenite din imprumuturi externe

26. | Ordonantare de plati privind virarea catre bancd a contravalorii in lei a valutei
disponibilizate pentru achitarea la extern a obligatiilor de plati rezultate din imprumuturile
externe contractate direct sau garantate de stat

27. | Ordonantarea de plati sau ordonantare a transferului valutar pentru pliti care se efectueazi
din conturile special ale imprumuturilor externe

28. | Ordonantarea de plata pentru acreditiv simplu sau documentar in cadrul unui contract extern
finantat printr-un imprumut extern

29. | Ordonantare de plati pentru cotizafii, respective contributii, taxe etc. la diverse organism
internationale

30. | Ordonantare de plati pentru ajutoare de stat/de minimis, scheme de plati, subventii,
transferuri, rente viagere agricole sau alte pldti din fonduri publice, acordate operatorilor
economici sau altor beneficiari legali,

31. | Ordonantare de plati privind redeventa, chirii sau alte cheltuieli legate de concesionare sau
inchiriere

32. | Ordonantare de plata/Dispozitie de plata ctre caserie privind avansuri sau sume cuvenite
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titularului de decont, care se acords prin caserie, T

33. | Ordonantarea de plati a salariilor, a altor drepturi salariale acordate personalului, precum si a
obligatiilor fiscal aferente acestora

34. | Contract de concesiune de bunuri proprietate public-entitatea public este concedent

35. | Contract de inchiriere a bunurilor proprietate public-entitate public este titular al dreptului de
proprietate/administrare

36. | Contract de concesiune de lucriri sau servicii-entitatea public este concedent

37. | Act aditional la contractual de concesiune de lucriri sau servicii-entitatea publicd este
concedent

38. | Proces-verbal de predare-preluare avand ca obiect transmiterea bunurilor fira plati

39. | Contract de vanzare-cumpdrare a bunurilor disponibilizate-entitatea public are calitatea de
vanzitor

40. | Strategia de contractare pentru achizitia public/sectoriala

41. | Strategia de contractare pentru concesiunea de lucriri sau servicii

42. | Model de acord-cadru de achizitie public/sectoriala inclusi in documentatia de atribuire
43. | Model de contract de achizitie public/sectoriali inclus in documentatia de atribuire

44. | Model de conract de concesiune de lucrdri sau servicii inclus in documentatia de atribuire-
entitatea public este concedent

45. | Acord —cadru de achizitie public /sectoriala

46. | Act aditional la acordul —cadru de achizitie public /sectoriali

47. | Document de actualizare a valorii obiectivului /proiectului de investitii si a lucrdrilor de
interventii, in functie de evolutia indicilor de preturi

48. | Proces verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix/de declarare a unor bunuri materiale
49. | Decont privind cheltuielile ocazionate de organizarea actiunilor de protocol, a manifestarilor
cu caracter cultural-stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific

30. | Decont de cheltuieli privind deplasarea in strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar

51. | Decont de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tard, si/sau
pentru achizitii prin cumpirare directs

52. | Cerere de prefinantare

53. | Cerere de fonduri europene

54. | Cerere de retragere si cerere de alimentare a contului special in cadrul imprumuturilor
externe

55. | Figa calcul venit minim garantat

- Verificd incadrarea creditelor bugetare solicitate in prevedrile bugetului ordonatorului principal
de credite repartizate pe trimestre si luni si detaliate conform clasificatiei bugetare;

- dacd sumele solicitate sunt stabilite si in functie de creditele deschise neutilizate;

- dacd cererea pentru deschiderea de credite se incadreaza in limitele de cheltuieli aprobate de

Guvern.

- incadrarea sumelor din dispozitiile bugetare in creditele bugetare aprobate ordonatorilor,

repartizate pe trimestre si luni si detaliate conform clasificatiei bugetare;

- dacd sumele previzute pentru repartizare sunt cuprinse in cererea de deschidere de credite.

- dacd modificarea este in competenta de aprobare a Ministerului Finantelor Publice sau a

ordonatorilor principali/ secundari, dupi caz;

- dacd sumele propuse se incadreazi in prevederile bugetare;

- concordanta propunerii de modificare cu obligatiile ce decurg din actiuni i sarcini noi sau

reprogramate. o
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- dacd virarea de credite ny contravine prevederilor Legii finantelor publice, legilor bugetare anuale
sau legilor de rectificare;

- existenta de justificdri, detalieri si necesititi privind executia pand la finele anului bugetar, a
capitolului si/sau subdiviziunii clasificatiei bugetare de la care se disponibilizeaza, respectiv a

capitolului si/sau subdiviziunii clasificatiei bugetare la care se suplimenteazi prevederile bugetare.
- existenta creditelor bugetare deschise si neutilizate;

- dacd retragerea de credite bugetare este temeinic Justificati;

- incadrarea operatiunii de retragere in termenul legal.

-responsabil cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei in legiturd cu riscurile
identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, precum si cu incidentele de
securitate constatate.

-Indeplineste si alte atributii previizute de lege sau incredintate de citre Primar si viceprimar.

Art.18. Compartiment achizitii publice;

- Tntocmeste $i transmite , dupé caz, documente adrese , referate, note Justificative, necesare
contractelor de achizitii publice.

- Réspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici organizate.
-Tntocmcgte $i transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publici
organizate,

-Urmireste respectarea regulilor de publicitate SICAP in conformitate cu prevederile legii,
necesare asigurdrii transparentei proceselor de acchizitii publice, anunturi, invitatii.

- Participa in Comisiile de evaluare a ofertelor si in Comisiile de receptiei a lucrarilor, intocmesgte
dosarul achizitiei publice,

- fntocmegte Strategia anuald de achizitie publicd, Planul Anual de Achizitii Publice si Strategiile
de contractare;

- realizeaza achizitiile directe gi intocmeste dosarul achizitiilor.

-desfdsoard activitatea de primire, evidentiere a petitiilor §i urmireste rezolvarea acestora in
termenele prevazute de lege.

- fntocmeste note de receptie si bonuri de consum la produsele achizitionate si procesele verbale de
receptie la serviciile achizitionate.

-Expediazi corespondenta adresati de catre Primarul comunei Dragu/Consiliul Local Dragu,
autoritdtilor §i institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii publice
descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale), organizatii guvernamentale si
neguvernamentale, mass-media, regii  autonome, unitdtilor subordonate, societati comerciale,
persoane fizice si juridice;

-responsabil cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese.
-organizeaza accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu,

-indeplineste si alte atributii relevante postului, incredintate de primar prin act administrativ;
-rdspunde de toati activitatea desfiisurati in fata primarului comunej si a Consiliului Local, sarcini
date de viceprimar si secretar.

-asigurd transparenta decizionala $i responsabil de relatia cu societatea civila Legea nr.52/2003.
-asigurd accesul liber la informatii de interes public, aplicarea Legii nr.544/2001

-raportor titular in platforma informatici SALT.

-monitorizarea situatiilor de pantouflage.

-completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate
de catre Comuna Dragu.

-reprezentant al primarului in Consiliul de administratie la Scoala Gimnazial nr.1 Dragu.
-organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul compartimentului;
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-asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

-rdspunde de buna organizare $i desfisurare a activitatii de primire, inregistrare si rezolvare a
petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora cdtre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenuluj de trimitere a rispunsului;

-pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor administrative;

- este reprezentant al primarului in Consiljul de administratie la Scoala Gimnaziali nr.1 Dragu si
are obligatia de a informa conducerea Primariei comunei Dragu despre toate problemele apdrute in
buna desfisurare a activititii scolii si de a Iua parte ori de céte ori este necesar Ia sedintele
Consiliului de administratie.

-solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor previzute in planual anual de
achizitii publice.

“promoveazd procedurile de achizitie publica in comformitate cu Legea 98/2016 cu modificarile si
completdrile ulterioare.

-coordoneazi si raspunde de procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrdri
respectand prevederile legale.

-asigurd pregitirea Documentatiei de atribuire si a termenilor de referin{d pentru realizarea
achizitiilor prevazute in cadrul proiectului, semneazi electronic documentele.

-asigurd publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii furnizeazi
informatiile necesare realizirii ofertelor, potrivit procedurilor;

-coordoneazd si rispunde de activititile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigurd
comunicarea rezultatelor procedurii ciitre tofi participantii la proceduri;

-coordoneazi si rispunde de activititile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii
selectati;

-raspunde de respectarea clauzelor contractuale $i gestionarea contractelor.

-monitorizeaza evolutia obiectivelor finantate din bugetul local si din fonduri externe;

-aplicd principii si tehnici moderne privind managementul financiar al proiectelor cu finantare
externd;

-Asigurd publicarea  buletinului informativ care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu;

- asigurd disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete,
CD,pagini de internet) a informatiilor comunicate din oficiu;

In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcirii principiilor si normelor de conduitd, consilierul
de etica indeplineste urmitoarele atributii:

a) monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor §i normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifests in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incalcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le tnainteaza conducitorului autoritatii sau
institutiei publice, si propune misuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor sia
vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii §i integritaii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia
publicd sau cu autoritatea sau institutia publica respectivi;

€) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor
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si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici;

f) analizeazi sesizirile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
directd cu cetatenii si formuleazi recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

8) poate adresa in mod direct intrebir sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum $i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva,

-Tndepline$te si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre Primar $i viceprimar,

Art.19. Compartimentul asistentii sociali

- este subordonat primarului comunei Dragu cu urmitoarele atributii principale:

-Asigurarea masurilor de protectie social prin acordarea de prestatii sociale familiilor si
persoanelor aflate in situatie de nevoi, pentru cresterea calitatii vietii si promovarea incluziunii
sociale

-Protectia persoanelor cu handicap si a celor vérstnice, acordarea asistentei sociale, stabilita de
legislatie si datd n competenta autoritatilor locale

- implicarea comunitatii locale in vederea promovirii si respectarii dreptuirilor copiilor si a
prevenirii separérii acestora de familie $i urmirirea modului in care tutorii isi indeplinesc sarcinile
prevézute de lege in acest domeniu.

- intocmeste anchetele sociale si le inainteazi catre institutiile care le solicita

-intocmeste situatii statistice referitoare Ia activitatile ce-i revin

-intocmeste documentatia privind acordarea venitului minim de incluziune conform Legii
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completdrile ulterioare si a HG
nr.1154/2022 privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.196/2016.
-identificd, evalueazi si face propuneri privind acordarea unuj sprijin material si financiar
familiilor cu copii n intretinere, asigurd consiliere.

-face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu venituri de
subzistenta.

-intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morali a familiilor vulnerabile.

-Intocmeste caracteriziri la solicitarea cetatenilor si diferitelor organe si institutii.

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteascd si propune dupi caz instituirea tutelei sau
curatelei in urma efectuarii anchetelor sociale ]a domiciliul acestora.

-coraboreazi cu serviciile de stare civild, de evidents a populatiei §i sesizeaza, dupi caz, situatiile
in care sunt persoane fird acte de stare civild, identitate, etc., intocmeste sesizdrile pentru intrarea
in legalitate.

-raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetitenilor cu trimiterea rdspunsului in
termen.

-asigurd gratuit consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate ( spital, institutii de ocrotire ).

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului

-s¢ ocupd de distribuirea de alimente pentru persoanele defavorizate atunci cand este cazul

-preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara

-arhiveazd documentele create $i le predd referentului cu atributii de arhivd, pe bazi de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire. 1o
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-efectueazi anchete sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de handicap sau
isi revizuiesc certificatele de incadrare

-centralizeaza situatia copiilor ai ciror parinti sunt plecati cu contract de munci in strdinatate

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,, Sistemul de Management al Calititii” in

concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea compartimentului » ¢a urmare a noilor acte
normative.

ATRIBUTII SEF S.V.S.U.

-este sef al intregului personal al Serviciului voluntar pentru Situatii de Urgentd al comunei Dragu;
-Intocmeste Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenti

-intocmeste Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor

Tntocmeste planul de evacuare

Tntocmeste planul pentru asigurarea resurselor umane

-intocmeste Rapoarte operative fenomene meteorologice

-Intocmeste planul de aparare impotriva inundatiilor

-Tntocmeste Planul de interventie, conduce si participd cu SVSU Ia interventii si intocmeste
Raportul interventiei,

Elibereazi permisul de lucru cu focul

-Participa la instruirile organizate la ISU si instruieste membrii SVSU

- indeplineste functia de Agent inundatii, transmite situatii SGA

- raspunde de organizarea si desfigurarea tuturor activitdtilor de prevenire si interventie In situatii
de urgentd,potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare, De
asemenea, conduce activititile cu privire la : asigurarea capacititii operative si de interventie,
pregatire, planificare §i desfisurare a activitdtilor conform planului de pregdtire si interventie anual
al serviciului;

-organizeaza §i conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgents;

-planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

-asigurd masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgente civile sau la ordin;

-conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru sporirea capacitdtii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;

-asigurd studierea si cunoagterea de cétre personalul serviciului voluntar a particularititilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici
ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenfd din zona de competent;
-urmdreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar pe baza propunerilor instructiunilor de
dotare;

-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgents, pe care o actualizeazi permanent;

-informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localititii;

-verificd modul in care personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

-intocmeste i actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, informandu-I pe
primar despre acestea;

-s¢ asigurd ca instalatiile,mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitdtii sunt in stare de functionare si intretinute corespunzitor:;

-tine evidnta participarii la pregatire profesionala si evidenta calificativelor obtinute;



-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
-urmdreste executarea dispozitiilor date citre voluntari $i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;
-participd la instructaje, schimburi de eXperientd, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;
-participi la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar ,
-verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localitatii;
-face propuneri privind imbunititirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;
-pregateste si asigurdl desfisurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;
-intocmeste si actualizeazi in permanentd figele postului pentru personalul voluntar;
-tine evidenta participdrii la interventie si face propuneri pentru promovdri sau pentru acordarea de
distinctii sau premii;
-intocmeste proiectul anual de buget pentru serviciu;
-urmdreste in permanentd executia bugetara si face propuneri de rectificdri, daci este cazul, citre
biroul financiar-contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;
-promoveazd in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea
permanenta de voluntari;
-colaboreazi cu aparatul de specialitate al primarului;
-raspunde , conform legii, pentru bunurile aflate in folosints;
-indosariazd,numeroteaza si preda anual la arhivi documentele, conform prevederilor legale;
~S€ preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiazi in permanenta legislatia in
domeniju;
-urmdreste aplicarea la nivelul serviciului a politicii referitoare la calitate $i realizarea obiectivelor
cuprinse in Declaratia si angajamentul primarului;
-urmdreste aplicarea corespunzitoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de management
al calitatii si prevederilor cuprinse in Manualul calititii, in procedurile generale si specifice;
-executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
$i stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenti de la primar,
Atributii pe linie de securitate si protectie in munci:
a)-va urmdri ca instalatiile electrice si fie proiectate si construite astfel incat sa nu prezinte pericol
de incendiu sau explozie;angajatii trebuie si fie protejati in mod adecvat impotriva riscului de
accidentare prin atingere directs si/sau atingere indirecta;
b)-instalatiile electrice si dispozitivele de protectie trebuie si corespunda tensiunii nominale,
conditiilor exterioare si competentei persoanelor care au acces la parti ale instalatiei;
¢)-urmdreste ca iesirile i ciile de urgenta trebuie sd ramani in permanentd libere si sd conduci in
mod cét mai direct posibil in aer liber sau in Spatii sigure;
d)-in caz de pericol, urmdreste si fie posibild evacuarea rapidd si in conditii cat mai sigure a
angajatilor de la toate posturile din primdrie;
e)-va asigur ca usile de la iesirile de urgentd si nu fie incuiate sau fixate astfel incat sa nu poati fi
deschise imediat si cu usurintd de citre orice angajat care ar avea nevoie si le utilizeze in caz de
urgenta;
f)-va urmari ca iesirile si caile de urgenta speciale sa fie semnalizate in conformitate cu prevederile
legale, semnalizarea trebuie si fie suficient de rezistentd si si fie amplasatd in locurile
corespunzitoare;
g)-va asigura ca iesirile si ciile de urgentd, precum si cdile de circulatie si usile de acces spre
acestea sa fie eliberate de orice obstacole, astfel incat si poatd fi utilizate in orice moment fira
dificultate si sa fie iluminate;
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h)-urmareste ca in sediul Primariei sd existe dispozitive corespunzitoare pentru stingerea
incendiilor care si fie usor accesibile, usor de manevrat, amplasate in locuri corespunzitoare,
semnalizate si cu detectoare de incendii si sisteme de alarma;

i)-va urmiri si existe o ventilatie corespunzitoare in spatiile inchise;

J)-in timpul programului de lucru, temperatura din birourile angajatilor trebuie si fie adecvati
organismului uman;

k)-urmireste la locurile de munci ale angajatilor si fie previzute cu un numir corespunzitor de
grupuri sanitare si chiuvete .

1)-solicitd angajatorului, ca in cadrul primdriei si existe echipamente de prim ajutor care s fie usor
accesibile;

m)-analizeaza si face propuneri privind plitica de securitate $i sdndtate in muncid si planul de
prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de organizare si
functionare;

n)-urméreste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea mijloacelor necesare
realizarii prevederilor lui si eficienta acestora din punct de vedere al imbunatitirii conditiilor de
munca;

0)-analizeazd introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in considerare
consecintele asupra securititii i sanatatii, lucritorilor, si face propuneri in situatia constatirii
anumitor deficiente;

p)-analizeaza cererile formulate de angajatii primariei privind conditiile de munca precum si
propunerile privind prevenirea accidentelor de munci si a imbolnavirilor profesionale si cele
pentru imbunitatirea conditiilor de munca;

r)-urméreste modul in care se aplicd si se respectd reglementirile legale privind securitatea si
sdndtatea in muncd, mésurile dispuse de inspectorul de munci si inspectorii sanitari;

s)-la angajare si ori de cate ori este necesar, va instrui angajatii cu privire la prevenirea si protectia
muncii;

$)-orice alte misuri §i cerinte reglementate de legislatia in vigoare.

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre Primar si viceprimar.

Art.20. Serviciul de asistentd comunitari ( Asistent medical comunitar) este subordonat
primarului comunei si are urmitoarele atributii principale:

- Identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii

- Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

- Culege date despre starea de sanitate a familiilor din comund;

- Stimuleazi actiuni destinate protejarii sanatatii;

- Asigurd asistenta medicald in unitatile de invitimant de pe raza comunei;

- Identifica, urmireste si supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou-nascutului;

- Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanititii
mamei $i a nou-ndscutului;

- In cazul unei probleme sociale, ia legitura cu functionarii publici din cadrul Serviciului public de
asistentd sociald si medicala comunitari din aparatul de specialitate al primarului Comunei Dragu
pentru prevenirea abandonului;

- Supravegheazi in mod activ starea de sanitate a sugarului si a copilului mic;

- Promoveazi necesitatea de aliptare si practicile corecte de nutritie;

- Participd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei: vacciniri,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sinitate;

- Participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
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- Indrumsa persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
acivittilor in teren;

- Efectueazi vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu $i urmdreste
aplicarea misurilor terapeutice recomandate de medic;

- Urmareste si supravegheazi in mod activ copiii din evidenta speciala ( TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc. );

- Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;

- Urmdreste si supravegheazi activ nou-niscutii ale ciror mame nu sunt pe listele

medicilor de familie;

- Organizeazd activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

- Se preocupi de identificarea cazurilor de violentd domestici, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

- Efectueazi activititi de educatie pentru sandtate in vederea adoptirii unui stil de viata sdnitos;
-Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului siu;

-desfisoara activitatea in conformitate cu Codul de conduitd al asistentului social si lucreaza in
conformitate cu metodologiile stabilite privind activ itatea de protectie a copilului si familiei;

-preia si conduce evidenta dosarelor pentru acordarea ajutorului social si a altor ajutoare acordate

in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere
social si medical;

-acorda primul ajutor in cazurile de urgentd, mijloceste asistenta medicala primara ;
-stabilirea/restabilirea unor bune relatii cu familia apartinitoare (daca aceasta existd) si/sau
reinsertia persoanei in familia apartinitoare:

-facilitarea integrarii sociale in microcolectivitate (vecini de imobil, comunitate religioasa);
-facilitarea accesului persoanei la serviciile din sfera asistenfei si protectiei sociale (ajutor social,
cantina de ajutor social, CAR Pensionari, magazine cu regim special);

-oferirea de informatii vizand serviciile acordate de institutiile (ne)guvernamentale;

-face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-deficitare cu venituri sub nivelul de
subzistenti;

- Depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor:

- Asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, eletronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar
in cazul unor deteriordri sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului administrativ sau
primarul.

- Se preocupd in permanenti de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care si cuprindd actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modifica/completeazi/aprobi acestea;

- Actualizeazi si urmdreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

- Elaboreaza proiectele de acte de autoritate $i a altor reglementéri specifice autorititilor administratiei
publice locale pentru domeniul siu de activitate;

- Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta sa;
-detine atributii si responsabilititii privind activitatea la Centrul de Conservare a Patrimoniului
Dragu (Muzeu) , respectiv:

-Réspunde de lucrarile aflate in spatiile de expunere care i sunt date in gestiune;
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-Tntocme$te si péstreazi in siguranta evidentele cu privire la bunurile culturale aflate in gestiune;
~Introduce date in calculator cu privire la colectiile muzeului;

-Opereazi introducerea/scoaterea in/din gestiunea proprie a bunurilor culturale conform legislatiei
in vigoare si procedurilor interne, inscriind datele corespunzatoare in fisa de miscare a bunurilor
muzeale;

-Gestioneazé miscarea bunurilor culturale, cu respectarea legislatiei in vigoare;

-Verifica si actualizeazy periodic inregistririle din evidentele de gestiune, in conformitate cu
elementele de noutate survenite;

-Cunoaste exponatele aflate in gestiunea sa si locul de amplasare a acestora;

-Verificd permanent starea de conservare a bunurilor aflate in gestiune;

-Colaboreazi la asigurarea conditiilor corespunzitoare de expunere a bunurilor culturale;
-Colaboreazi la asigurarea mentinerii conditiilor optime de iluminare §i micro-climat in spatiile de
expunere;

-Cunoagte, respecti si actioneazi conform Normelor de conservare a bunurilor culturale;
-Réspunde de protejarea si securitatea bunurilor culturale gestionate in silile de expunere;

-La deschiderea expozitiei controleazi daci toate obiectele sunt la locul lor. Aceeasi operatie o face
la inchiderea expozitiei, dupd ce a constatat, in urma unui control minutios, ¢i nu au rimas
persoane strdine in sector, si, respectiv, ci exponatele se afld in stare de integritate si de conservare
buna;

-Asiguri aerisirea potrivit indicatiilor conservatorului;

-Introduce si scoate obiectele din expozitii numai pe baza fisei de migcare a bunului, cu respectarea
procedurii de avizare;

-Contribuie la demontarea si montarea lucririlor (obiectelor) expozitionale in afara programului de
vizitare;

-Asiguré aranjarea si toaletarea obiectelor expuse, aflate In gestiunea sa, in afara programului de
vizitare, contribuind la asigurarea unei calité{i optime de expozabilitate publici;

-Respecti regulile de manipulare si de transport a obiectelor;

-Asigurd protectia bunurilor culturale la ambalare pentru transport;

-Asigurd §i participd nemijlocit la ambalarea pieselor din patrimoniu conform normelor in vigoare;
-Protejeazd patrimoniul in conditii de risc extern, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
-Raporteazi in scris periodic sefului ierarhic superior despre cele constatate in urma verificirilor
periodice, n privinta starii de conservare a lucririlor aflate 1n gestiunea sa;

-Asigurd si verifici in mod permanent curatenia in spatiile de expozitie aflate in responsabilitate;
-Identifica posibilii factori de degradare a obiectelor din patrimoniu si raporteaza sefului ierarhic in
cel mai scurt timp posibil;

-Aplicd masuri de protectie a patrimoniului, conform normativelor in vigoare,

~fndep1ine§te si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre Primar si viceprimar.

Art21. Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe este subordonat
primarului comunei , coordonat de primarul comunei Dragu.

.Contabilul are urmitoarele atributii principale:

-pregateste lucrérile pentru cheltuielile bugetului atét in faza de proiect cét si in forma definitiva:



-Stabileste dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul de stat sau a consiliului judetean in
functie de nivelul veniturilor proprii, determinate in colaborare cu organele de evidentd si incasare
a impozitelor si taxelor locale;

-organizeazd, indrumd si coordoneazi intocmirea declaratiile de impunere pentru impozitele si
taxele locale a persoanelor fizice;

- organizeazi, indrumi si coordoneazi actiunea de elaborare a lucririlor privind bugetul local al
comunei, elaboreazi si supune spre aprobare Consiliului local bugetul comunei;

-organizeaza si conduce evidenta contabild a sumelor din bugetul local drept alimentare cu
mijloace banesti pentru executarea cheltuielilor din bugetul local;

- asigurd depunerea darilor de seami contabjle la termenele stabilite:

intocmeste si transmite dirile de seami contabile centralizate privind executia bugetului;

- intocmeste statele de functii pentru angajatii Primariei comunei si a serviciilor publice locale din
subordinea Consiljului Jocal pe baza Dispozitiilor emise de primarul comunei si intocmeste statele
de platd precum si actele necesare platii salariilor angajatilor;

- urmdreste executia cheltuielilor previzute in bugetul local al comunei cat si din fonduri
extrabugetare si informeaz3 periodic Consiliul local despre modul de realizare a acestora;

- urmdregte gestionarea valorilor materiale, bunurilor de inventar §i mijloacelor banesti, a
decontdrilor cu debitorii si creditorii si exercitd controlul periodic al gestionarilor in vederea
asigurdrii integritétii patrimoniului privind bugetul propriu;

- verificd modul de ducere la indeplinire a masurilor dispuse prin actele de control intocmite sau a
celor transmise dupi efectuarea controlului;

- asigurd cunoasterea reglementirilor legale specifice atributiilor care i revin §i aplicarea corecti a
acestora;

- intocmeste situatii cifrice la finele lunii si dari de seama trimestriale;

-verificd si analizeazi necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului local al
comunei;

- informeazd periodic consiliul local si primarul comunei despre activitatea compartimentului
buget,contabilitate, impozite si taxe;

-organizeaza si raspunde de evidenta, clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de siguranti a
actelor referitoare la cheltuielile din bugetul local;

- Intocmeste si prezintd organelor de decizie, respectiv Consiliul local contul de executie al
bugetului local potrivit prevederilor legale;

- intocmeste declaratiile lunare la A.J O.F.M, CAS, CASS si raspunde de depunerea acestora in
termenele previzute de lege;

- Intocmeste raportul de specialitate in vederea supunerii spre aprobare Consiliului local a
proiectelor de hotarari cu impact asupra veniturilor bugetului local sau gestionirii bunurilor
apar{indnd domeniului public si privat al comunei;

- raspunde in fata Consiliului local de activitatea desfagurata prin informdri, analize, cauze si
propuneri;

-Intocmeste impreund cu primarul comunei documentele necesare pentru aprobarea
bugetului local §i intocmeste raportul explicativ pe care il prezintd Comisiei de specialitate
pentru avizare.

- Pune la dispozitia primarului sau a Comisiei de specialitate toate datele contabile necesare
pentru intocmirea materialelor de sedinti .

-intocme$te repartizarea pe trimestre a Bugetului local, pe care il prezintd primarului si
Comisiei de specialitate.

-Prezinta propuneri pritnarului cu privire la rectificarea Bugetului local ori de cate
ori este necesar, pentru a fi prezentatd aceasta propunere la sedintele Consiliului local.
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-Pistreaza si urmireste respectarea contractelor cu diversi furnizori, intocmeste si inainteaz,
potrivit termenelor, situatiile statistice financiar-contabile.,

-Intocmeste si rispunde de statisticile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de
personal la toate capitolele bugetare.

-Intocmeste documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea ~i propunerea platilor
atat in numerar, cat si prin virament.

- Intocmeste graficul de planificare a plitilor.

-Completeazd si conduce la zi evidentele contabile, a migcdrilor bunurilor de inventar,
verifica si confrunti chitantierele eliberate.

-Participd la inventarierea bunurilor apartindtoare si la casarea acestora conform actelor
normative in vigoare.

-Vegheazi asupra respectarii disciplinei financiare,

—fntocmeste impreund  cu primarul  comunei si supune spre aprobare contul de
executie al bugetului de venituri si cheltuieli, deschiderile de credite, fondul de rulment, si
irnprumuturile.

-Intocmeste darea de seams privind executia bugetului; comunica actele de audit public
intern,

-Intocmeste documentele si graficul privind inventarierea anuali a patrimoniului public si
privat, si inventarierea valorilor materiale s banesti.

-intocme§te sinteze, rapoarte, informari privind domeniul siu de activitate.

-Conduce evidenta contabild, cantitativ-valorici privind gestiunea materialelor, obiectelor
de inventar, alte valori, analitic si sintetic, verifici lunar conturile.

-Tntocme;;te balantele de verificare si a bilanfului contabil, conduce registrul jurnal si
registrul Cartea mare.

-Intocmeste lucrari, statistici  si alte documente privind  activitatea institutiilor de
Invatimant,

culturd, sanatate, culte, asistentd sociald si sport;

- Intocmeste referate, rapoarte sau alte documente cu privire la stabilirea salariului de
incadrare, la stabilirea functiilor publice sau contractuale in cazul promovarii angajatilor, la
calcularea si plata anumitor drepturi salariale restante, precum $i cu privire la suspendarca
raporturilor de munca/contractului  de munca a angajatilor,

-fntocmeste irnpreund cu  primarul comunei strategii, prognoze,programe de dezvoltare a
localitatii;

-Intocmeste si comunica situatiile privind finantarea unor lucrari din fonduri interne sau
extene, tine evidenta acestora si a contractelor si proceselor-verbale  de receptie privind
investitiile si alte lucrari de intretinere.

-indeplineste activitatea de control financiar preventiv pentru operatiunile financiar-contabile
ale institutiei ( venituri ), aplicid viza control financiar preventiv pe registru de casa pentru
incasirile efectuate prin casierie.

- Opereazi pe calculator programele proprii specifice activititii bugetar-contabile,

- Analizeazd, intocmeste raspunsuri privind solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor din
domeniul sdu de activitate;

-Elibereaza adeverinte, certificate la cererea salariatilor;

-Pastreaza registrul unic de control;

-Réaspunde de intocmirea si transmiterea tuturor documentelor,situatiilor, rapoartelor etc. in
vederea indeplinirii atributiilor;

-Réspunde de conducerea corecti si la zi a registrelor ce revin in competenta sa.
-Raspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa.
-Urmdregte si aplicd in permanenti legislatia in domeniul sau de activitate; 0 j
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- fntocmeste expuneri de motive, referate, rapoarte, dupa caz, la proiectul dispozitiei/hotararii,pe
care le prezintd primarului.

-stabileste si rispunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii si sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;

-asigurd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;

-ia mésuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unititilor de invitamant;

-asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea, manipularea,
circulatia si pastrarea documentelor cy regim special;

-urmdreste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei comunei Dragu si
a serviciilor acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice si juridice care
nu si-au onorat obligatiile de plati citre bugetul local;

-intocmeste proiectul bugetului local al comune Dragu si proiectele de rectificare ale acestuia;
-intocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local al comunei Dragu;

-intocmeste dérile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia Generald a
Finantelor Publice;

-Urmareste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a acestuia;
-intocmeste balantele de verificare lunare;

-asigurd gestionarea judicioasi si eficienta a fondurilor publice;

-organizeazd, coordoneazi, indruma $i controleazi activitatea de evidenta si incasare a impozitelor
si taxelor si raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a debitelor primate de la
alte unitati si a cror incasare se face prin Serviciul impozite si taxe;

-urmdreste si asigura efectuarea obligatiilor de platd, conform prevederilor legale;

-analizeazi solicitiirile de subventii care se acorda din bugetul local;

-organizeazd, coordoneazi si rispunde de activitatea de caserie in baza normelor i instructiunilor
specifice in scopul efectudrii de incasari si plti;

-asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuali a bunurilor, integritatea,
pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor
materiale de orice fel, declasarea §i casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a
incasdrilor si platilor, in lei si in valuti de orice naturi,

-asigurd intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului Comunei Dragu si prezentarea
oportunititilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

-elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotirari cu
continut economico-financiar;

-urmdreste executia bugetari pentru toate activitatile finantate prin bugetul local, precum si pentru
activitatile finantate din surse extrabugetare;

-analizeaza si solutioneazi solicitirile de subventii care se acords din bugetul local;

-pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate
activitdtile cuprinse in bugetul local;

-in concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociald, etc.) pe care le supune avizirii, Directiei
Generale a Finantelor Publice si controlului financiar de stat;

-asigurd onorarea la timp si corect a obligatiunilor financiare ale institutiei, citre terti si acestora
cdtre institutie cu respectarea prioritatilor potrivit legii;

-asigurd documentele si sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu in tar si striinatate;

-asigurd evidenta contabils, sintetici sl analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii; 02 6



-organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului propriu
al Consiliului local al Comunei Dragu si altor activitéti organizate in cadrul Primariei Comunei
Dragu si altor activititi organizate si orice alte incasdri si plati in baza documentelor legal
intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei in drept;

-verificd statele de plati intocmite de compartimentul de autoritate tutelars, protectie sociali si
asigurd plata indemnizatiilor de nastere, a ajutoarelor sociale ce se acordi categoriilor de personae
prevazute de Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat intocmite de asistentul social;
-intocmeste statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare;

-intocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul primdriei, asigurd aplicarea retinerilor
potrivit obligatiilor de platd ce revin personalului primériei Comunei Dragu;

-asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casd;

-organizeazd pregitirea si desfisurarea lucrdrilor de inventariere privind patrimonial public si
privat al comunei Dragu, efectueazi valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea
pagubelor constatate, dupi caz;

-face propuneri §i urmireste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare;

-intocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate de atributiile
compartimentului si le inainteazi organelor abilitate pentru centralizare;

-angajatii compartimentului nu au dreptul si redacteze cereri, petitii sau orice inscrisuri in numele
$i pentru persoanele fizice si juridice solicitante ale oricdror acte administrative;

-asigurd relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

-asigurd solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, inclusiv a notelor
de audientd, interpeliri formulate de citre consilierii locali;

-pastreaza sccretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz, material, civil,
administrativ sau penal pentru faptele sivirsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;

-indeplineste orice alte atributii repartizate de sefii terarhici, transmise de conducerea primariei
Comunei Dragu precum si de Consiliul local in scris sau verbal.

- Duce la indeplinire orice alte atributii stabilite prin legi (acte normative) specifice
domeniului financiar.

-asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

- informeaza responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul institutiei in legitura
cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter personal, precum si cu
incidentele de securitate constatate.

- preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredinfate de citre Primar si viceprimar.

VIZA CFP se va aplica pe documentele( operatiuni) , astfel:

Nr. | Denumirea operatiunii Limita valorica
Crt.
15 Contract de concesiune, cumpirare sau de inchiriere de terenuri, | 0-Limita contractului
cladiri existente, alte bunuri imobile sau a drepturilor asupra
acestora, in care entitatea public este concesionar, cumpiritor,

chirias
2. Contract de concesiune de lucriri sau servicii 0-Limita contractului
3. | Contract de comodat in care entitatea public are calitatea de | O-Limita contractului
comodator
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4. | Contract de concesiune de bunuri proprietate publica 0-Limita contractului
5. | Contract de inchiriere a bunurilor proprietate publici 0-Limita contractului
6. | Contract de vénzare/cumpdrare a bunurilor disponibilizate- | 0-Limita contractului
entitate public are calitatea de vanzitor
7. | Act aditional la contractul de concesiune de lucriri sau servicii 0-Limita contractului
8. | Proces-verbal de predare/preluare avand ca obiject transmiterea | 0-Limita contractului
bunului fard plati

9. | Contract de sponsorizare in care entitatea public este beneficiar al | 0-Limita contractului

sponsorizarii

10. | Dispozitie de incasare citre caserie 0-Limita contractului
11. | Incasare taxe si impozite 0-Limita contractului
12. | Venituri obtinute din amenzi 0-Limita contractului
13. | Venituri obtinute din concesiuni si inchirieri 0-Limita contractului
14. | Venituri obtinute din stabilirea titlurilor executorii ( popriri ) 0-Limita contractului
15. | Venituri obtinute din impozitele 0-Limita contractului
16. | Contract de finantare 0-Limita contractului
17. | Decizii de impunere 0-Limita contractului

18. | Decizii de calcul accesorii ( majordri si penalititi) -
19. | Referate de scadere =
20. | Decizii de esalonare &
21, | Borderouri de scidere/debitare =
22. | Notele de compensare -
23. | Borderoul de debitare amenzi -
24. | Decizia de calcul alte taxe =

-are obligafia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative,
Verifica :
- daca achizitia publica este prevazuti in programul anual;
- existenta creditelor bugetare sau a creditelor de angajament, dupi caz;
- respectarea legalitétii si regularitatii specifice procedurii de achizitie publici;
- existenta aprobdrii de citre conducitorul autoritatii contractante a dispozitiei comisiei de evaluare
/juriului privind stabilirea ofertei castigitoare;
- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul valorii angajamentului legal;
- respectarea prevederilor legale si a procedurilor privind concesionarea sau inchirierea;
- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul valorii angajamentului legal;
- respectarea prevederilor legale in baza carora se poate incheia protocolul, conventia sau acordul;
- concordanta prevederilor din protocol /conventie /acord, referitoare la obligatiile financiare, cu
prevederile cadrului normativ existent;
- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul obligatiilor financiare decurgind din
angajamentul legal;
- existenta creditelor bugetare;
- concordanta termenilor din acord privind obligatiile financiare cu prevederile cadrului legal
existent (cheltuieli de protocol, delegare, taxe);
- incadrarea devizelor de cheltuicli ale actiunilor ce urmeazi a fi derulate in cadrul acordului, in
limitele legale de cheltuieli; F‘ZX
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- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul obligatiilor financiare decurgand din
angajamentul legal;

- concordanta dintre natura obligatiilor financiare care fac obiectul actului intern de dispozitie si
prevederile cadrului legal existent;

- Incadrarea valorii devizului /categoriei de cheltuieli in limitele previzute de normele legale;

- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul obligatiilor financiare decurgénd din
angajamentul legal;

- concordanta dintre natura si cuantumul obligatiilor financiare care fac obiectul actului de
dispozitie privind delegarea sau detasarea si prevederile cadrului normativ existent (transport,
cazare, diurna, alte cheltuieli);

- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul obligatiilor financiare decurgand din
angajamentul legal.

- respectarea reglementarilor legale privind angajarea $i incadrarea personalului in limita posturilor
aprobate si stabilirea drepturilor salariale;

- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul obligatiilor financiare decurgand din
angajamentul legal.

- daca devizul / categoriile de cheltuieli se incadreazi in limitele legale;

- rezervarea creditelor prin angajament bugetar la nivelul cheltuielilor ce urmeazd a fi suportate de
entitatea publici;

-Indeplineste si alte atributii prevéazute de lege sau incredintate de citre Primar si viceprimar.

Consilier impozite si taxe are urmatoarele atributii principale:

- conduce registrul de venituri

- aplica dispozitiile Codului Fiscal si a normelor de aplixcare ale acestuia cu modifiocarile si

completdrile ulterioare si a Codului de procedurs fiscal.

- stabilire, constatare si controlul impozitelor si taxelor locale, a majordrilor de intirziere, a

pebalititilor, a amenzilor si a orcdror altor venituri proprii ale bugetului local previzute de lege

datorate de personae fizile si juridice pe raza localitatii.

- primeste declaratiile de impozite si taxe locale de la contribuabili si asigurarea formarea si

gestionarea dosarelor fiscal.

- acorda asistenta de specialitate contribuabililor pe linia de impozite si taxe locale.

- Intocmeste anual situatia privind impunerea detinétorilor de autovehicule.

- verificd periodic impreund cu casierii persoanele fizice, persoanele juridice de corectitudinea si

sinceritatea declaratiilor de impozit si a modificarilor intervenite, aflate in evidenta fiscali;

- aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabiliilor ce incalci legislatia

fiscal §i i-a masurile pentru inldturarea deficientelor constatate:

- tine evidenta debitelor din impozite si taxe locale(MATRICOLE), analizeazi fenomenele
rezultate din aplicarea fiscal si informeazi conducerea asupra problemelor deosebite, propunand
mdsurile ce se impun;

- analizeazd, cerceteazi si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale

la contribuabili;

- intocmeste scoaterea ramasitelor;

- asigurd asistenta pe linia modului de completare a declaratiilor de impozite i taxe conform legii.

- intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instantd conform legislatiei in

vigoare;

- elibereazi certificate de atestare fiscal la solicitarea persoanelor fizice.

- elibereaza certificate fiscal.

Elibereaza adeverinte pentru ASF, VMG, MEDIC pentru angajatii primariei;

-operarea in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate, radiate din circulatie



- Intocmirea si expedierea adreselor citre primériile din tard pentru preluarea in debit a
autoturismelor véndute in alte localitisi precum si confirmarea de prelucrare in debit a
autoturismelor provenite din alte localitati;

- urmareste, in vederea incasirii taxelor si chiriilor, rezultate din contractile de inchiriere a

terenurilor apartinind domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, contracte
de cu personae fizice si juridice;

- urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotdrilor consiliului local si al celorlalte acte

normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie
venit la bugetul local;

- Intocmeste somatiile de plata si verificd modul de stabilire a majordrilor de intarziere;

- verificd modul de operare in calculator a tuturor debitelor;

- Intocmeste documentatiile pentru executarea silitd a debitorilor restanti ;

- colaboreaz cu executorul jidecitoresc pentru executarea silitd a debitorilor restanti;

- Inregistreaza masini, case si alte bunuri cumparate sau dobandite de contribuabili;

- identificd persoane fizice si juridice care nu au efectuat declaratiile de impunere in termenele
prevazute de lege si intocmeste procese verbal de constatare a contraventiei prevazute de Legea
nr.227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare;

- constituie echipe mixte formate din personalul din cadrul birouluj buget, finante, contabilitate
impozite si taxe locale in actiuni de verificare tematici precum si in actiuni de impulsionare a
incasdrii debitelor la bugetul local;

- intocmeste actele cuprinzand propunerile privind executarea silitd a persoanelor care nu si-au
achitat impozitele si taxele la bugetul local al comunei;

- asigurd urmdrirea §i incasarea debitelor, calculeazi majordrile de intrziere si penalititile legale
de la cei care le datoreaza;

- are obligatia respectarii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, a regulamentului de ordine interioars si a procedurilor interne ale institutiei;

- organizeaza si asigurd activitatea de urmirire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen.

- Intocmeste instiintdrile de plati pentru sumele primite spre debitare §i incasare de la alte organe
(amenzi, imputaii, despagubiri, cheltuieli penale, etc. ) in situatiile in care instiintirile nu au fost
trimise debitorilor de organele care au stabilit debitele.

- inméneazi sub semnituri contribuabililor ingtiintirile de platé si procesele verbale de impunere si
predd inspectorului dovezile de inmanare a acestora;

- efectueazd incasdri in numerar din bancd, direct de la cetdteni sau institutii, comercianti si alti
platitori la bugetul local al comunei, in lipsa casierului.

- Inregistreaza debitele si incasdrile in extrasul de rol, aplicd mdésurile de urmdrire silitd si
intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legii;

- verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a insolvabililor si urméreste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

- identifica pe raza de activitate persoanele care exercit diferite activititi producétoare de venit sau
posedd bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor;

- organizeazd, desfisoard si asigurd conform competentei legale activitatea de executare siliti a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local; 3@



-verificd legalitatea titlurilor executor;
-intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturilor si

sge e

disponibilititilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor
infiintate si stabileste, dupi caz, masurile legale pentru executarea acestora;

-evidentiazd §i urmireste debitele restante primite spre urmdrire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice si
asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora;

-intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii ciitre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

-intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidentd a amenzilor pentru contribuabilii decedati;
intocmeste documentatia necesard transferului dosarelor executare catre alte localitdti la data
identificarii schimbarii domiciliului contribuabililor;

-urmdreste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri
de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmérire si incasare;

-intocmeste si verificd documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare persoanei competente,
sau dispune sa se faca cercetari suplimentare;

- primeste si solutioneaza corespondenta cu privire la urmdérirea si incasarea debitelor neachitate in
termen;

- intocmeste si Tnainteazi conducerii centralizatorul listelor de ramagite si suprasolviri pe feluri

de impozite si taxe;

-repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuti de
lege, in cazul in care la urmarirea silit3 participd mai multi creditori;

- intocmeste situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasdrilor rezultate din executarea siliti;
-intocmeste situtii centralizatoare analitice privind sumele ramase de recuperat;

-urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea deciziilor primarului si a hotararilor Consiliului
Local si a celorlalte acte normative care reglementeazd executarea silitd a impozitelor si taxelor ce
constituie venit al bugetului local;

- intocmeste corespondenta specific postului si se ocupd de expedierea ei;

- preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie péstrate;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre Primar si viceprimar.

Art.22 INSTITUTII DE CULTURA (Muzeu & biblioteci )

Atributii bibliotecar:
- Réspunde de gestiunea bibliotecii;
- Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;
- Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;
- Verifici starea fizica a cértilor restituite de cititori;
- Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;



- intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” in vederea
cunoasterii normelor de imprumut;

- Participi cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

- Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturs si studiu ale
utilizatorilor care frecventeazi biblioteca;

- Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca ;

- Evidenta primari si individuali a fondului de carte;

- Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cértilor plitite, rupte sau transferate
(R.MF. si inventarul bibliotecii);

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

- Alcituirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea
acestora la contabilitate;

- Intocmegte programul anual de activitate al bibliotecii; dupd aprobare, ia misuri pentru
realizarea lui;

- Organizeazi si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public (Biblionet);

- Asigurd comunicarea cu treapta ierarhica superioars;

- Verificd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

- Réspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

- Réspunde de activitatea editoriali a bibliotecii;

- Organizeazd manifestirile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de culturi si educatie;

- Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.;

- Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

- Reprezintd institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activitatile
specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate:

- Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de cérti, periodice, documente grafice
si audio-vizuale in functie de nevoile de informare a populatiei comunei;

- Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lecturi cat si
imprumut la domiciliu;

- Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

- Organizeazi catalogul alfabetic si sistematic;

- Elaboreazi instrumente de informare, bibliografii;

- Asigurd gospodirirea, gestionarea si pastrarea corespunzdtoare a patrimoniului;

- Urmireste executia bugetard si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei
gospodariri a bazei materiale existente;

- Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii:

- Pastreazi confidentialitatea documentelor;

- Respectd normele PSI si de protectia muncii;

- Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementdrile emise de Ministerul
Cultelor si Culturii si conducerea institutiei;

- respectd prevederile Contractului colectiv de munci la nivel de primérie si Regulamentul de
Organizare si functionare al Bibliotecii. Se achiti de atributiile previzute in fisa postului si
de sarcinile concrete de munci conform standardelor de performanta ale postului;
-Respectd programul de lucru.

-actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucriri din productia editoriald curenti

si retrospectivi,prin achizitii,donatii, transfer,abonamente,sponsoriziri si alte surse;
-gestioneaza,prelucreazi biblioteconomic colectiile bibliotecii, organizeazi sistematico-alfabetic
fondul de carte; t 2 2



-organizeazd i mentine in actualitate cataloagele sistematic si alfabetic al bibliotecii comunale si
intocmeste un catalog al personalitatilor locale;

-realizeaza servicii de lecturi si de studiu pentru populatie,organizeaza activitdgi culturale specifice
de stimulare a interesului public pentru informare,documentare, studiu si lecturi;

-organizeaza activiti{i de cunoastere a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, recenzii,
prezentdri de carte,intalniri cu scriitori, alte formede reuniuni culturale;

-i5i completeaza ritmic colectiile prin intermediul serviciului metodic al Bibliotecii judetene, avand
obligatia de a intocmi evidenta globala si individuald a publicatiilor prin completarea R.M.F si R.I;
-realizeazi evidenta zilnica a cititorilor, cértilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;
-elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice, la cerere sau din proprie initiativa si
intocmeste bibliografia locali;

-organizeazd si particip la schimburi de experientd, concursuri profesionale si tematice,diferite
manifestiri;

-ia mésuri pentru integritatea fondului de publicatie si recuperarea valorici a lucririlor distruse sau
nerestituite de cititori;

-transmite operativ datele statistice sau alte informatii cerute de Biblioteca Judeteani.
-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre Primar si viceprimar,

Atributii delegate bibliotecarului:

- Conduce registrul de casi, efectueazi operatinile cu numerar in relatii cu trezorerie, angajati
proprii, consilieri locali si cetéteni (incasiri si plati, etc).

- Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale;

- Calculeaza si incaseazd majoririle de intarziere in cazul plégilor ficute dupi expirarea termenelor
legale si acorda bonificatii conform normelor legale, in cazul platilor facute cu anticipatie.

- Inscrie zilnic in borderourile desfaguritoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
contabilului si operatorului de rol, operand in extrasul de rol incasirile prin virament;

-Efectueazi depunerea la banci, sau postd a tuturor sumelor incasate in termenul previzut din
normele legale;

- asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care conform reglementarilor legale le gestioneazi;

- evidentiaza zilnic pe bazi de documente incasirile si platile efectuate si le preda biroului buget,
finante, contabilitate, impozite si taxe locale;
- efectueaza plégi de salarii sau alte drepturi banesti pe bazi de documente legal intocmite;
- pregdteste actele de casa zilnic si intocmeste actele de predare a valorilor banesti la Trezorerie;

- asigurd gestionarea formularelor si documentelor de valoare;

- intocmegste necesarul de materiale de intretinere, inventar gospoddresc si rechizite;

- efectueazd incasiri in numerar direct de la cetiteni sau institutii, comercianti si alti plititori la
bugetul local al comunei care ulterior sunt predate Trezoreriei Zalzu.

-asigurd si rispunde de desciircarea tuturor chitantelor cu incasirile realizate de casieri in registrele
rol;

- Conduce zilnic registrul de casi si extrasul de rol;

- Primeste de la alte organe de incasare (verifici) si de la mandatarii unitétiilor subordonate
comunei sumele incasate de acestia;

- efectueazd incasari in numerar din banca, direct de la cetteni sau institutii, comercianti si alti
plétitori la bugetul local al comunei;

-asigurd i raspunde de descircarea tuturor chitantelor cu incasrile realizate de casieri in registrele

rol; 23}



- respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;

-rdspunde de tinerea corect si la zi a evidentei primare privind activititile de incasri si plati prin
casierie;

-intocmegte corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

-efectueazd incasirile in numerar de la contribuabili;

-ridica de la trezorerie extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi inregistrat;

-respectd plafonul de casd, plafonul de pliti/zi $i incasarea maxima/client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

-rdspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

-elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnati de contabil;

-are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoagsterii realitétii obiectelor si surselor impozabile sau
taxabile;

-oferd informatii agentilor economici si persoanelor fizice referitoare la impozitele si taxele locale;
-cunoaste si aplicd legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

-se preocupd de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

-aplici taxele stabilite prin HCL;

-rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat la casieria centrald — Trezoreria Zalau, cel
mai tarziu in ziua urmitoare incasirii;

- elibereaza certificate de atestare fiscal la solicitarea persoanelor fizice.
- Elibereaza certificate fiscal;

-are atributii de executiri silite - participa alaturi de inspectorul fiscal la activitatea de elaborare si
distribuire a nstiintarilor de plati si la intocmirea dosarelor de executare silita;

-tine evidenta incasirilor rezultate din executare silita;

-intocmeste situatiile centralizatoare;

-asigurd urmadrirea si incasarea debitelor, calculeazi majorarile de intrziere si penalititile legale de
la cei care le datoreazi;

-asigurd si rdspunde de modul cum se desfisoari activitatea, in conditii de sigurantd si
corectitudine stabilite prin legislatia specifici operatiunilor cu numerar;

-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si in legdturd cu munca a
cauzat pagube materiale unititii;

-indeplineste si alte atributii stabilite de lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
sau primite de sefii ierarhici;

-asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679.

- solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetdtenilor, orice alte cereri care
i-au fost transmise spre solutionare de citre primar;

- asigurd permanenta la sediul Primariei Comunei Dragu, conform graficului aprobat de primar, in
perioadele pentru care se primesc avertiziri meteorologice.

Atributii muncitor intretinere Cimine Culturale:

-Scopul principal al postului este asigurarea curiteniei, intretinerii curente, functionalitatea optima
a cladirilor Caminelor Culturale, a mobilierului si a utilittilor, astfel incét spatiul sa fie pregatit
corespunzdtor pentru diversele evenimente si activititi culturale %



-Efectueazi curitenia in interiorul caminelor, sali de spectacol, holuri, grupuri sanitare si in
exterior : curte si alei.

-Exccutd lucréri mici de reparatii i intretinere a cladirii - zugrdveli minore, reparatii la mobilier,
usi, ferestre, instalatii electrice/sanitare de bazi.

-Aranjeazd si pregiteste sala pentru spectacole, repetitii si alte evenimente publice,
montare/demontare de scaune, mese, decoruri.

-Asigurd incélzirea spatiilor in sezonul rece, aerisirea salilor si monitorizarea consumului de
energie/apa.

-Controleazd accesul si supravegheazi respectarea regulilor de ordine interioar3 si PSI

( Prevenirea si Stingerea Incendiilor ).

Atributii delegate muncitorului intretinere Cimine Culturale:

-Activitdti de gospodarire comunala, furnizarea de servicii de utilitate publicéd pentru intretinerea
infrastructurii §i administrarea domeniului public si privat.

- efectueazd constant si corect intretinerea zilnici a utilajelor Primdriei (tractor, remorca,
buldoexcavator, autoutilitard, motocoase si toate bunurile aflate in gestiune).

- asisgurd alimentarea ritmica a utilajelor cu combustibil.

-ingtiinteaza seful ierhaic superior de defectiunile tehnice care apar la utilajele pe care le conduce.
-se ocupd de revizia tehnici periodica.

- Isi Tnsuseste si respecta normele de protectie a muncii si mésurile de aplicarea a acestora.

- sa predea foia de parcurs in momentul completarii integrale .

- asigurd buna functionare si intretinere a utilajelor respectdnd toate indicatiile si instructiunile
tehnice.

- asigurd transportul persoanelor beneficiare de ajutor social la lucrarile repartizate de cétre primar.
-asigurd transportul materialului lemnos necesar institutiilor subordonate primaériei.

-sd manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are
in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul, iar dacd observa un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloace pompierii,
primarul sau politia, dupa caz, si si ia misuri, dupa posibilititile sale, pentru limitarea si stingerea
incendiului.

- sid-si insugeascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si misurile de
aplicare a acestora.

- sé aducd la cunostintd de indati primarului, accidentele de munca suferite de propria persoand sau
de alti angajati.

- 84 coopereze cu persoanele cu atributtii specifice in domeniul securitaii si sanatatii in munc, atit
timp cdt este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

-indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre Primar si viceprimar.

- asigurd permanenta la sediul Primariei Comunei Dragu, conform graficului aprobat de primar, in
perioadele pentru care se primesc avertizari meteorologice.

k-



Art.23.Institutii de inviitimant

Atributii muncitor fntretinere Scoli:

- verificarea lampilor de iluminat in silile de clasd, cabinete, laboratoare, coridoare, grupuri
sanitare si inlocuirea celor deteriorate.

- verificarea periodicd a scurgerilor pluviale,

- repararea mobilierului, a tdmplariei deteriorate, a instalafiei sanitare, a robinetilor de la
grupurile sanitare.

-acordarea ajutorului solicitat de citre personalul de ingrijire si de citre cadrele didactice pentru
montare perdele, jaluzele, reparare clante, yale, balamale.

- curdtarea cdilor de acces in caz de inzipezire si intretinerea parcului scolii.

- verificarea usilor si ferestrelor de la clase, cabinete, laboratoare, birouri si repararea celor
deteriorate.

- amenajarea spatiului din curtea scolii ( cosit, viruit, curdtat pomi si alte lucriri care se impun.

- intocmirea referatelor de necesitate privind materialele si reparatiile.

- alte responsabilitati, sarcini si atributii in afara celor din fisa postului sunt comunicate in scris
de catre conducere si insusite sub semniturs.

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre Primar si viceprimar.

- program de lucru: 8 ore/zi, 5 zile/saptimani, conform programului unititii administrativ-
teritoriale;

Atributii delegate muncitorului intretinere Scoli:

-Activitdfi de gospodarire comunala, furnizarea de servicii de utilitate publicé pentru intretinerea
infrastructurii si administrarea domeniului public si privat.

- efectueaza constant si corect intretinerea zilnici a utilajelor Primdriei (tractor, remorca,
buldoexcavator, autoutilitard, motocoase si toate bunurile aflate in gestiune).

- asisgura alimentarea ritmici a utilajelor cu combustibil.

-ingtiinfeazd seful ierhaic superior de defectiunile tehnice care apar la utilajele pe care le
conduce.

-se ocupd de revizia tehnici periodica.

- Isi Insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicarea a acestora.

- sd predea foia de parcurs in momentul completirii integrale .

- asigurd buna functionare si intretinere a utilajelor respecténd toate indicatiile si instructiunile
tehnice.

- asigurd transportul persoanelor beneficiare de ajutor social la lucririle repartizate de citre
primar.

-Asigura transportul materialului lemnos necesar institutiilor subordonate primariei.

-sd manifeste griji deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoari
serviciul, iar dacd observa un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloace pompierii,
primarul sau politia, dupa caz, si si ia masuri, dupa posibilititile sale, pentru limitarea si
stingerea incendiului.

- sd-§i Insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si misurile de
aplicare a acestora.

- S& aduca la cunostintd de indatd primarului, accidentele de munca suferite de propria persoand
sau de alti angajati. 3}‘;



- 84 coopereze cu persoanele cu atributtii specifice in domeniul securitdfii si sanatdtii in munca,
atdt timp ct este necesar, pentru realizarea oricire] sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competentd pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

- asigurd permanenta la sediul Primiriei Comunej Dragu, conform graficului aprobat de primar,
in perioadele pentru care se primesc avertizari meteorologice.

- asigurd transportul elevilor din raza Comunei Dragu la §coala Gimnaziala nr.1 Dragu.

Art.24.Compartiment administrativ, intretinere, gospodirire comunali are ca obiectiv
principal furnizarea de servicii de utilitate publicd pentru intretinerea infrastructurii si
administrarea domeniului public si privat.

Atributii muncitor calificat:

- efectueazi constant §i corect intretinerea zilnica a utilajelor Primiriei (tractor,
remorca,buldoexcavator, autoutilitari,motocoase si toate bunurile aflate in gestiune).

- asisgurarea alimentarea ritmici a utilajelor cu combustibil.

-instiinteaza seful ierhaic superior de defectiunile tehnice care apar la utilaje pe care le conduce.
-se ocupa de revizia tehnici periodic.

- isi Insuseste si respecti normele de protectie a muncii si mésurile de aplicarea a acestora.

- sd predea foia de parcurs in momentul completarii integrale.

- asigurd buna functionare si intretinere a utilajelor respectdnd toate indicatiile si instructiunile
tehnice.

- asigurd transportul persoanelor beneficiare de ajutor social la lucrdrile repartizate de citre
primar.

-asigurd transportul materialului lemnos necesar institutiilor subordonate primariei.

-sd manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor:

- sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfiisoara
serviciul, iar dacd observi un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloace pompierii,
primarul sau politia, dupa caz, si si ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si
stingerea incendiului.

- sd-gi insuseascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii s masurile de
aplicare a acestora.

- 58 aduca la cunostintd de indatd primarului accidentele de munci suferite de propria persoani
sau de alti angajati.

- 8@ coopereze cu persoanele cu atributtii specifice in domeniul securitatii si sandtatii in munca,
atat timp cét este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

- asigurd permanenta la sediul Primariei Comunei Dragu, conform graficului aprobat de primar,
in perioadele pentru care se primesc avertiziri meteorologice.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre Primar si viceprimar.

Atributii Guard ( femeie de serviciu ) :

-Asigurd curifenia §i intrefinerea spatiilor primériei (birouri, holuri, sala de sedintd CL,
Bibliotecd, Arhiva) si zona aferenti (spatii verzi, trotuar) .

- sd spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curdtenie a imobilului;

-sd manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul, iar daci observa un incendiu are obligatia de a anunfa prin orice mijloc pompierii,

SF



primarul sau politia, dupa caz, si sd ia misuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea si
stingerea incendiului.

- sd-si Insuseascd si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora.

- S& aduca la cunostinta de indati primarului accidentele de munca suferite de propria persoani
sau de alti angajati.

- Sa coopereze cu persoanele cu atributtii specifice in domeniul securitafii si sanatdtii in munca,
atit timp ct este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre Primar si viceprimar.

Art.25.Compartiment implementare proiecte europene

-elaboreaza propuneri de strategii de dezvoltare durabils $i pentru derularea unor programe in
domeniile economice s1 de servicii de perspectivi in comund, in concordanti cu Strategia de
dezvoltare a comunei, pe baza finantarilor din fondurile Uniunii Europene.

-realizeazd documentirile necesare si propunerile de proiecte si de actiuni opportune, in
contextual cooperdrilor comunitatilor gi colectivitatilor.

-coopereazd cu institutiile publice competente, in vederea stabilirii eligibilititii proiectelor de
finantare in cadrul programelor de integrare cat si in derularea proiectelor aprobate, in vederea
elimindrii suprapunerilor, paralelismelor si blocajelor si a asigurarii convergentei cu strategia de
dezvoltare local.

-initiazd programe la nivelul unitdii administrativ-teritoriale, vizand dezvoltarea locali si le
supune avizérii comisiilor de specialitate si plenului consiliului local;

- colaboreazi cu structurile de specialitate interne pentru sprijinirea finantarii acestor programe,
din bugetele proprii si din surse atrase, incluzand fonduri provenite de la Uniunea Europeani sau
din alte surse.

- asigurd centralizarea ofertelor §i a studiilor de proiecte, cu posibilitati de finantare, de interes
pentru comunitate.

- realizeazd evidenta proiectelor derulate si aflate in curs de derulare in cadrul autorititii locale a
caror finantare este asigurati din fonduri nationale, comunitare ori internationale;

- asigurd indrumarea si monitorizarea derulirii programelor cu finantare nationald,comunitari ori
internationald, pastrand legatura intre finantatori si institutie.

- poartd raspunderea pentru ducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor si obligatiilor impuse de
institutiile finantatoare.

- asigurd coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor de finantare.

- asigurd coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor de
finantare.

- Asigurd publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvatd i diseminarea lor in mass-
media, realizarea si distribuirea de material informative si educative cu privire la proiectele
implementate.

- participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitdtii acestora, in vederea adoptirii de acte
administrative ale consiliului local privind implementarea proiectelor.

- asigurd tinerea evidentei §i poarta intreaga raspundere pentru actele pe care le instrumenteaza.

- urmareste §i asigurd rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
- realizeaza un sistem de arhivare a programelor, conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE.
- asigurd Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor cu finantare
nationald, comunitard ori internationala sau a altor programe, anual sau de céte ori se solicita.

- urmdreste efectuarea de analize, precum si transmiterea in termenele precizate a rapoartelor

intocmite de consultanti si/ sau de persoanele avizate. : S



- urmdreste atingerea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabild a comunei.

- Inifiazd si asigurd pregatirea conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare in diferite
domenii ( infrastructurd locald, participare cetdfeneascd, marketing social, informatizarea
serviciilor, etc. ).

- asigura elaborarea i redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de
fonduri cu finantare internationala pentru investitii privind imbunitatirea calitiitii activititilor din
administrafia publica locald si a vieii comunitatii locale in general.

- claboreaza si prezinta rapoarte §i informari privind stadiul implementirii proiectelor cu
finantare nationald, comunitard ori internationali derulate de citre autoritatea locald, la
solicitarea consiliului local.

- realizeaza coordonarea tuturor activititilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor
cu finantare nationald, comunitari ori internationald.

- creeaza si actualizeazd in mod continuu baza de date cu informatii despre finantatori, respectiv
nume, adrese, directii de finantare, sume minime $i maxime, termene limitd, conditii de
eligibilitate.

- stabilegte contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internationale implicate in managementul s1 monitorizarea proiectelor.

- identifici §i contacteazd potentialii parteneri pentru proiecte cu finantare nationala si
internationald derulate de citre autoritatea locali.

- exercitd alte atributii si lucrari de specialitate previzute de lege si incredintate pentru realizare
de conducerea administrativd a comunei.

Art.26.Serviciul public asistenti si prestatii sociale ( Asistent personal )

- asigura alimentatia corespunzitoare a deficientului;

-serveste masa respectdnd orele de masa, asigurdnd vesela si conditiile igienico-sanitare
necesare;

-alimenteazd direct sau sprijind direct bolnavii care au nevoie de astfel de
ajutor,urmdrind educarea si formarea drepturilor de autonomie;

-asigurd igiena corporald a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbriciminte,lenjeria
de pat §i a cazarmamentului, dupa caz teste bolnavul la grupul sanitar( baie );

-organizeaza si rdspunde de intrefinerea curdteniei si a masurilor igienico- sanitare in spatiul de
cazare;

-participd activ la umanizarea conditiilor de viati a persoanei ingrijite, implicAndu-se
permanent in viata cotidiani;

-asigurd aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizdnd la timp semnele de boald sau
acutizate §i masurile ce se impun( transport spital, solicitare control medicalde specialitate la
domiciliu);

- respectd §i sprijind realizarea planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

- stimuleazi personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu acesta;
- participd la formele de perfectionare a pregitirii profesionale organizate de institutiile
specializate; si comunice Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectiei copilului Silaj,
in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinti, orice modificare survenitd in starea fizica,
psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd si modifice acordarea
drepturilor prevazute de lege;

-executd §i alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupi, trasate de primar sau
persoanele Tmputernicite de acesta.

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredinfate de citre Primar si viceprimar.
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