ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA ZANESTI
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
Nr. 76 din 28.11.2022

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de

specialitate al Primarului comunei Zanesti, judetul Neamt

Consiliul local al comunei Zinesti, judetul Neamt, intrunit in sedinta ordinari la data

de 28.11.2022;
Tinand cont de :

Referatul de aprobare elaborat de primarul comunei Zanesti- F ilip Ioan in calitatea sa de
initiator, Inregistrat sub nr. 10462 /15.1 1.2022;
Raportul de specialitate inregistrat la nr. 10463/15.11.2022, intocmit de citre secretarul
comunet, cu privire la proiectul de hotarare pentru aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Zanesti, judetul Neamt;
In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Prevederile art. 129 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile ‘si completarile ulterioare, Cosiliul Local aprobi, in conditiile legii, la
propunerea primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului;
Prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 republicata, privind transparenta decizionala in
administratia publica;
Rapoartele de avizare favorabile ale Comisiilor de spec1ahtate ale Consiliului Local al
Comunei Zanesti;

In temeiul art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢, art.139 alin. (1) si ale art. 196
alin. (1) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de

specialitate al Primarului Comunei Zanesti, judetul Neamt, conform Anexei — parte integrantd
din prezenta hotirare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi contestata, in termen de 30 de zile de la data aducerii la

cunostinta publica, la instanta de contencios administrativ competentd, in conditiile Legii nr.
554/2004- Legea contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.



Art.3. Secretarul comunei se obliga sa comunice prezenta Institutiei Prefectului- Judetul
Neamt, in cel mult 10 zile lucratoare de.la data adoptdrii, si o aduca la cunostinta publica s1sd
o comunice functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Zanesti, in cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect.

Presedinte de sedinta

Consilier,
Emilian (JOINEAG Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar General UAT Zanesti,
Cezar Georgel CIUBOTARU

&

Total consilieri 15
Prezenti ' S
Pentru 19)
Impotriva -~
Abtineri -




Anexi la HCL nr.1©. /R8N 202

Romania
Judetul Neamt
Consiliul Local Zanesti

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI ZANESTI

CAP. | - DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplicd personalului aparatului de specialitate

al Primarului comunei Zanesti .

SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Zanesti;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor legislative
aplicabile in vigoare.

REFERINTE NORMATIVE
Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului

intern managerial al entitatilor publice;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

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

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicats, cu modificirile si completdarile ulterioare.

SEDIU PRIMARIEI :

Sediul primariei este in comuna Zinesti, str. Nationali nr. 192 jud. Neamt, tel/fax: 0233/283470,

adres3 email: primariazanesti@yahoo.com

Art2. ATRIBUTII $I RESPONSABILITATI ALE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI §I
SECRETARULUI GENERAL AL UAT-ULUI
2.1. PRIMARUL COMUNEI ZANESTI
* Indeplineste o functie de autoritate publici, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritiii administratiei publice locale;
* poate incredinta viceprimarului, secretarului general al UAT-uluj, prin dispozitie, indeplinirea
atributiilor de coordonare a unor structuri organizatorice.
Atributii: ‘ ‘ ‘
a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Zdnegti:
1. indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars;
2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;
3. asigurd furnizarea de servicii de utilitafi publice de calitate pentru cetdtenii comunei;
4. indeplinegte atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei comunei;
5. ia mdsurile de protectie civild in comuna Zanesti;

1



6. dispune implementarea si promovarea misurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;

7.reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorit3i publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoacd intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul
local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publicd locald prin
emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii,
documentatiile tehnico-economice pentru lucririle de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economic3, sociali
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezint3, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicj,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobairii Consiliului local.
¢. referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale:

1. exercitd functia de ordonator principal de credite;

2. intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute
de lege; ‘

3. prezinta Consiliului Local informiri periodice privind execufia bugetard, in conditiile legii;

4. initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

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

d. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local: ,

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilititi publice
de interes local;

2. 1a mdsuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;

3. ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute de lege; :

4.1a mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea siincetarea raporturilor de serviciu
sau,dupa caz, a raporturilor de muncj, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

6. asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii Consiliului
Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:



8. asigura realizarea lucrdrilor i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e. pe linie de control intern managerial:
1. asigura resursele necesare pentru functionarea si Imbundtatirea continua a functiondrii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aprobd programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmirind dezvoltarea si eficientizarea sistemului de
comunicare intrainstitutionald, interinstitutionald si cu societatea civil3;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru indeplinirea
obiectivelor stabilite; _

7. aproba toate procedurile (de sistem si operafionale) aplicabile structurilor organizatorice ale
institutiei;

8.anual, in cadrul sedintei de analizi de management, evalueazi conformitatea implementarii
cerinfelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in entitatile
subordonate/coordonate;

9. sprijina si promoveaz3, prin deciziile sale i prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, personald i profesionald a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduiti etici i integritate;

11. coordoneaza sedintele de analizi a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueazd anual si ori de cite ori este necesar implementarea misurilor stabilite pentru inerea
sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cind este necesar, noi misuri specifice de
implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta
grav conformitatea si sigurana activittilor desfisurate in cadrul institutiei;

15. Inlesneste comunicarea deschisd de citre salariati a preocupdrilor acestora in materie de etici
si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetirilor neregularititilor semnalate si dispune, dupi caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigurd suport concret in intocmirea si actualizarea permanenti a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aprobd regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunitatirea pregitirii profesionale a angajatilor;

20. evalueazad, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilititilor dovedite in indeplinirea sarcinilor
si responsabilitdtilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si
dispune masurile specifice ulterioare de implementat.

21. aprobd structura organizatoricd, competentele, responsabilitdtile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenti structural;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul comunei Zanesti;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificdrile generate de legislatie sau alte necesitifi specifice de ordin intern/extern, pentru a
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asigura o permanentd relevantd si eficientd a activitailor desfasurate in cadrul institutiei si implicit a
controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilititilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine; '

25. aprobd propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilititilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

26. inifiaza evaludri periodice privitoare la performanta activititilor desfisurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizrii eficace a acestora in deplin concordanti cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuirii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, masurile corective/preventive
specifice;

29. decide regulile de bazd ce trebuie respectate In toate structurile organizatorice ale institutiei
privitoare la gestionarea documentelor;

30.decide sistemul de organizare si desfisurare a activititilor care vizeazi redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei si evalueaza periodic respectarea acestuia;

32.decide resursele necesare aferente asigurdrii conformitatii gestionirii documentelor
institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreazd anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul fiecirui
an caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate asupra
datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ci intocmirea situatiilor financiar-contabile
anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completd si furnizati la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, finerea la zi a contabilitdtii si prezentarea la termen a
situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a executiei
bugetare, in vederea asigurarii exactitafii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul siu;

37. asigurd in mod continuu verificarea si evaluarea functiondrii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului
intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitdtilor desfisurate, cu respectarea ceringelor legale si
de reglementare specifice;

39. asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor cu
caracter personal In limita aplicabilitaii acestora activitatilor pe care le desfisoars.

2.2. VICEPRIMARUL COMUNEI ZANESTI
¢ indeplineste atributiile conform prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019;
e este functie de demnitate publicj;
A. Sfera relationala:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei
b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de interes



local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar.

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneazd in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasurdrii
activitatilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de
cdtre ACOR, pe domeniile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate.

B. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezint4 institutia, in limita competentelor delegate de Primar
b) cu organizatii internationale: reprezint3 institutia, in limita competentelor delegate de Primar

¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de Primar
Atributii: ~

1. indeplinegte atributiile care ii sunt delegate de citre Primar sau de Consiliul Local;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate; ‘

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor i libertatilor
fundamentale ale cetafenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor de Primar;

4. semneazd actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigurd aplicarea hotirarilor Consiliului Local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe care le
coordoneazj; ’

6. asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice

7. asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor
publice de interes local privind: educatia, sinitatea, cultura, protectia si refacerea mediului,
activitdtile privind serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald; punerea in
valoare in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei;

8. controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

9. ia mdsuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

10. asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulafie, desfisurarea normald a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

11. ia mdsuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, monumentelor, intretinerea
spatiilor verzi si intretinerea locurilor de joacd pentru copii:

12. raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
comunei; ’ , , ‘

13. ia masuri pentru controlul depozitarii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, precum si decolmatarea
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor;

14. urmdreste i confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei ce intrd sub incidenta
Ordonantei Guvernului nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activititi in
folosul comunitatii si inchisorii contravenionale, aprobati prin Legea 641 /2002 cu modificarile si

completdrile ulterioare;



15. exercitd controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucririlor de constructii gi
urmareste modul de conformare privind masurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii,
potrivit Legii 50/1991 republicata cu modificirile si completirile ulterioare;

16. coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni si lucriri de
interes local de citre persoanele apte de munci, potrivit legii 416/2001 cu modificarile si
completdrile ulterioare;

17. rezolvd si semneazd corespondenta ce revine primarului in exercitarea competenielor sale;

18. propune Primarului comunei masuri privind eficientizarea activitatii administratiei publice
locale;

19. pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu toate
serviciile si compartimentele institutiei, care i vor asigura tot sprijinul necesar.

20. prezintd Primarului, ori de cte ori este necesar, informdri privind activitatile desfasurate precum
si propuneri privind Imbunatatirea activitdtilor din cadrul structurilor organizatorice pe care le
coordoneaza.

2.3. SECRETARUL GENERAL AL UNIT[\TII ADMINISTRATIV-TERITORIALE
Indeplineste urmitoarele atributii principale:
1. Secretarul general al comunei Zanesti este functionar public de conducere specific3, cu studii
superioare juridice si se bucurd de stabilitate in functie, in conditiile legii;
2. Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale reprezintd interesele autorititii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat,
din tara si straindtate, in limita competentelor stabilite de conducitorul autoritatii sau institutiei
publice, precum si reprezentarea in justitie a autorititii sau a institutiei publice in care isi desfisoar3
activitatea;
3. Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari pot fi delegate de citre primar si
secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii;
4. Asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative;
5. Asigurd stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului comunei Zanesti;
6. Asigurd continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din
cadrul unitdtii administrative-teritoriale;
7. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si intre acestia si Prefect;
8. Indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Zanesti si a celor aflate in subordinea Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;
9. Participa la sedintele Consiliului Local;
10. Avizeaza proiectele de hotdrari;
11. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;
12. Coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;
13. Asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice sipersoanele interesate
a actelor administrative;
14. Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;
15. Asigurad pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
16. Poatepropune Primarului inscriereaunor probleme in proiectul ordiniidezisiasedintelorordinare
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ale Consiliului Local;

17. Efectueazd apelul nominal i {ine evidenta participirii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali; ,

18. Numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezint presedintelui de sedinta sau,
dupd caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

19. Informeaza presedintele de sedintd sau dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul silamajoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a Consiliului Local;

20. Asigurd Intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

21. Urmdreste caladeliberarea si adoptarea unor hotirari ale Consiliului Local si nuia parte consilierii
locali careseafldin conflict deinterese, conform dispozitiilor legaleinvigoare, informeazi presedintele
de sedintd, sau dupad caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

22. Semneaza Certificatele de Urbanism si verificd dac3 sunt intocmite cu respectarea legii;

23. Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifici daci sunt intocmite cu respectarea
formularului prevazut de lege ;

24. Indrumi, controleazi activitatea privind Registrul agricol si semneazi documentele specifice
acestei activitati;
24. Alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local ori de Primarul comunei
Zanesti.
Art. 3. Consiliul Local aprobd, in conditiile legii, la propunerea Primarului, Infiintarea, organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si functionare
al acestuia.

Art. 4. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe servicii, birouri si compartimente

functionale, in conditiile legii, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia celor
care desfdsoard activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intrefinere-reparatii
si de deservire, pazd precum si altor categorii de personal care nu exerciti prerogative de putere
publicd, care intrd in categoria personalului contractual. Raporturile de munci ale personalului
contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicat3, cu
modificdrile si completirile ulterioare, in misura in care acestea nu sunt reglementate de legi
speciale.

- Functionarii din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului
de specialitate al primarului se bucuri de stabilitate in functie in conditiile legii.
Art. 5. Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice de
interes local se fac de conducatorii acestora, In conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al Primarului se fac
de Primar, in conditiile legii.

Art. 6. Primdria comunei Zanesti functioneazi in sediul situat in comuna Zanesti, judetul Neamt,
strada Nationald, nr. 192, cod postal 617515.

CAP. Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ZANESTI

Art. 7. Structura organizatoricd a Primdriei comunei Zinesti, este in conformitate cu Hotirirea
Consiliului Local al comunei Zanesti, privind aprobarea organigramei si a statului de functii pentru
aparatul de specialitate al Primarului comunei Zanesti si institutiile si serviciile publice de interes
local din subordinea Consiliului Local al comunei Zanesti.




Art. 8. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Zanesti este constituit din componente
functionale structurate in compartimente a ciror conducere este asigurata de cétre primarul,
viceprimarul, secretarul general al UAT Zanesti, potrivit organigramei aprobate de Consiliul Local.

Art. 9. Primdria comunei Zinesti coordoneazi direct activitatea de servicii publice fira personalitate
juridicd, aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Zdnesti: Serviciul Voluntar pentru Situatii
de Urgenta.

Art. 10 . STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI

a) VICEPRIMAR

b) SECRETARUL GENERAL AL UAT ZANESTI

¢) CABINET PRIMAR

d) BIROU FINANCIAR, CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE

e) COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUL PROGRAME, PROGNOZA,
PROTECTIA MEDIULUI

f) COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

g) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

h) COMPARTIMENT CULTURA, MUZEU, BIBLIOTECA, CAMIN CULTURAL

i) POLITIE LOCALA

j) SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art.11. STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETARULUI GENERAL AL UAT
ZANESTI

a) COMPARTIMENT ARHIVA, SECRETARIAT, ADMINISTRATIV, JURIDIC

b) COMPARTIMENT RESURSE UMANE S$I STARE CIVILA

c) SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA

d) COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR SI CADASTRU

Art. 12. STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI

a) GOSPODARIRE COMUNALA ] )
b) COMPARTIMENT ADMINISTRARE BAZA SPORTIVA SI ZONE DE AGREMENT

- CAPITOLUL . ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

ART. 13.
CABINETUL PRIMARULUI

(1) Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de specialitate al primarului,
direct subordonat Primarului Comunei Zinestii.

(2) Personalul din cadrul Compartimentului Cabinetul Primarului este numit si eliberat din functie de
cdtre primar. :

(3) Exercitarea activititii se realizeazd in baza unui contract individual de muncA pe durata
determinatA, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul compartimentului Cabinetul Primarului:

- verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si comunici de
indata primarului cele constatate.

- controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vinzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.



- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului

privat al localitatii.
- 1a masuri pentru prevenirea si limitarea calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau
epizootiilor, impreund cu organele de specialitate.
- asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei, gardienilor
publici, pompierilor si unititilor de protectie civili.
- Indrumd si supravegheazi activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor si contractelor
existente.
- ia masurile prevazute de lege cu privire la desfisurarea adunirilor publice.
- ia mdsuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor manifestiri
publice care contravin ordinii de drept ori atenteaz la bunele moravuri, la ordinea si linistea publica.
- raspunde de relatia cu institutiile de Invdtdmant, culturd, sianitate, sport; participa la elaborarea
programelor multianuale din strategiile de dezvoltare economici-sociali aprobate pentru U.A.T.
Zanesti;
- initiazd programe si proiecte in parteneriat cu institutii de Invatimént si organizatii
nonguvernamentale pentru informarea societitii civile asupra notiunilor vehiculate in procesul de
integrare europeana: institutii europene, aquis comunitar, programe comunitare, instrumente
financiare avantaje/dezavantaje ale integririi;

- asigura documentarea si monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii
Europene destinate administratiei publice locale si furnizeazs aceste informatii institutiilor din
subordinea Consiliului Local Zinesti eligibile pentru aceste programe;

- identificd necesitdtile si constringerile care afecteazi comunitatea locald, grupurile “tint3” pentru
acestea si resursele ce stau la dispozitia comunitétii;

- participd la elaborarea de cereri de finantare pentru proiecte de investitii de interes local din sfera
de atributii a Primariei Zanesti;

- colaboreaza cu entitdtile autoritatilor care au atributii in domeniul implementdrii proiectelor aflate
in derulare sau alese pentru a fi implementate (Ministerul Integrarii Europene, directiile de
specialitate ale altor ministere si institutii centrale, Agentia pentru Dezvoltare Regionali);

- participa la reclama si publicitatea proiectelor cu finantare externi realizate de Primaria Zanesti,
prin pliante, semnarii, Works-shopuri;

- monitorizeazd beneficiile materiale, sociale si de negociere realizate prin implementarea proiectelor
si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);

- asigura traducerea materialelor si documentelor in domeniul integrarii europene de interes local;

- asigura documentarea, analiza si intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale;

- gestioneaza pagina de internet a primdriei i asigura intreaga publicitate si comunicare on-line
pentru toate activitdtile Intreprinsa de Primar si Consiliul Local;

- contribuie la activitatea de relatii publice si relatiile cu presa audio, video si on-line;

- pdstreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atribuiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

- asigurd oficiul de purtator de cuvant al Primdriei Zinesti;

- asigurd consilierea primarului pe probleme de imagine si mass-media;

- participa la sedintele Consiliului Local si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea Primériei
sia Consiliului Local, pe care le aduce la cunostinta public;

- administreazd si reactualizeaza site-ul Primdriei Zanesti si al Consiliului Local;

- reprezinta prin delegare primarul comunei la activititi specifice, precum si la intlnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

- colecteaza si prelucreazd date in vederea informdrii eficiente a Primarului;

- consiliaza Primarul referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;



- coordoneazd activitatea de organizare de evenimente;

- se ocupa de promovarea institutiei prin mijloace specifice;

- Indeplineste toate activititile legate de rolul de purtdtor de cuvant, faciliteaz3 relatia Primarulii cu
mass-media, oferd informatii acesteia ori de cate ori este nevoie;

- informeaza zilnic Primarul despre problemele ridicate de mass-media sau de cetdtenii comunei
Zanesti a cdror rezolvare este de competenTa Consiliului Local sau a Primariei, spre a dispune masuri
in consecint;

- elaboreaza strategii de presa pentru promovarea unor actiuni de interes cetitenesc;

- se ingrijeste de abonamentele institutiei la diverse publicatii si de distribuirea presei in cadrul
institutiei;

- rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
Indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei.

ART. 14,
Birou financiar, contabil, impozite si taxe

Contabilitate, financiar, taxe si impozite locale
a) Activitatile desfdsurate in cadrul compartimentului:

Compartimentul este subordonat direct Primarului si desfdsoara urmdtoarele activititi:

° Asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

. Acordd viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in ROF;

. Raspunde de urmdrirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui

an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

. Asigurd deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

. Asigurd modificarea repartizirii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei

bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin virdri de credite in conditiile legii;

o Asigura evidenta creditelor pentru deschideri si finantiri de lucriri si obiective prevazute
a se suporta din fondurile de investitii ;

. Verifica notele contabile si asigur3 transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata;

. Verifica zilnic executia emisa de Trezoreria municipiului Piatra N eamt si eventualele
neconcordante le rezolva in termen de 5 zile;

. Prezintd zilnic ordonatorului de credite, disponibilul existent in conturile de 1a Trezorerie ;
o Stabileste la finele anului sinteza incasirii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe
capitole; ‘

. Asigurd elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale
unitdtii precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitdti autofinantate;

. Participa la fntocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile
bugetului local cu ocazia Intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

) Efectueaza modificari ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii

unor acte normative in sfera finantelor publice;

o Participa la lucrdrile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice ; :

o Tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului

aprobat si a legislatiei in domeniu;
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. Prezinta spre aprobare cdtre ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si
cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu tncadrarea in
sumele alocate. Dupd aprobarea de citre ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget care
va fi supus aprobarii in CL;

o Respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si tnaintarea spre aprobare a
solicitdrilor cu respectarea legislatiei;

o Asigura respectarea legalitdtii tuturor operatiunilor economice;

o Asigura respectarea disciplinei financiare;

o Verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare model pentru

deschiderea de credite n limita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si incadrarea in
creditele repartizate pe trimestre;

o Verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia plitilor efectuate pe
capitole si subcapitole fati de planul aprobat;

D Verificd Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

. Verificd intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificirile de buget din cursul anului
si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;

o Verificd centralizarea trimestriald a situatiilor financiare ale activititii proprii a Primariei
comunei Zanesti, Institutiile de invatimant, Biblioteca;

. Solicita si centralizeazd proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile
subordonate si finantate din bugetul local;

o Furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

) Sesizeazd eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor
bugetare; :

o Depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din

activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei
Piatra Neamt, la Directia Generald a Finantelor Publice a Judetului Neamt;

J Verifica si semneaza pldtile in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

o Verificd si vizeazd documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului
financiar preventiv conform dispozitiei de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv
propriu; ‘

. Asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole,
articole si aliniate pentru lucrarile compartimentului;

e Verificd evidenta Compartimentului Contabilitate privind creditele bugetare aprobate in
exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile in afara
bilantului: 8060,8061,8062,8066 ;

o Verificd zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de Trezoreria Piatra
- Neamt;

o Pastreazd secretul de serviciu si confidentialitate in legaturi cu datele, informatiile

sau documentele de care sd ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

. Rdspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneazd, raspunde de Intocmirea situatiilor de analizi a indicatorilor economico- financiari ai
institutiei privind:

o gradul de indatorare

lichiditate si solvabilitate

bugete cash - flow

situatia Incasarilor

situatia furnizorilor
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) Raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii;

. Raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si corectitudinea
controalelor efectuate a documentelor emise si semnate; ’
. Intocmegste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate Tn domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor tn Consiliul local;

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al comunei Zanesti, dispozitii ale Primarului comunei Zanesti;

Alte atributii

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare

2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3.Raspunde de intocmirea lunara si corecti a balantei de verificare pe total institutie si va fi Tnaintati
serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;

4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit planului
de conturi i normelor emise de Ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild respectind normele metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

5.Rdspunde de inregistrarea contabili pe bazi de documente justificative fnaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobirile persoanelor autorizate si cu respectarea
normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de intocmirea fisei
mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizirilor si a amortizarilor
mijloacelor fixe

7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor ori de cate ori
se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilititii sintetice si analitice a stocurilor cat si a bunurilor aflate in
administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

- 9.0rganizeaza si verificd contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de proprietate
privata cit si pentru domeniul de proprietate public;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice, chitantiere;
11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenti in afara bilantului:

Contul 8060 Credite bugetare aprobate

Contul 8066 Angajamente bugetare

Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalititii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele previzute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru contabilul sef;

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuali a patrimoniului Primiriei;

14.Asigurda completarea scripticului in listele de inventariere si Insusirea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii (+,-);

15.Verificd notele contabile si asigurd transpunerea datelor in calculator in vederea preluirii
automate;

16.Asigurd si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar
institutiei;
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17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legdtura cu datele, informatiile sau
documentele de care si ia cunostint in executarea atributiilor ce-i revin;

19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneazg;

20.Asigurd respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotiirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului

specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de

activitate al serviciului pentru proiectele de hotirari, in vederea promovarii lor in

Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari

ale Consiliului Local al comunei Zanesti, dispozitii ale primarului comunei Zinesti;

23. Intocmeste situatiile financiare previzute de lege, rispunde de legalitatea si realitatea datelor
inscrise In situatiile financiare si le inainteazi spre aprobare organului deliberativ;

24. Urmadreste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evident3, reprezentand impozite, taxe, amenzi,etc.;

25. Instiinteazi debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea pldtilor in termenul legal;

26. In situatia neachitirii creantelor bugetare la termenele de plat3, se trece la executarea siliti a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale, in acest sens, Intocmeste dosarele de urmirire pentru
debitele restante;

27. Urmadreste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar,
intervenind raspunderea previzuta de actele normative in vigoare;

28. Verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidents;

29. Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabili, persoane fizice si juridice, in conformitate cu
prevederile legale; ’

30. Inregistreazi si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amendi primite prin posta sau
registraturd, apartinand persoanelor fizice destinate institutiei, tn vederea urmiririi acestora;

31. Intocmeste borderourile cu procese verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmdrite, In vederea restituirii lor catre organele emitente;

32. Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

33. Raspunde la cereri, sesizdri si reclamatii care intra in competenta serviciului;

Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor binesti si activitatea de casierie are
urmadtoarele atributii si competente:
- Organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si in baza legislatiei in vigoare;
- Incaseazi veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptitit din cadrul serviciului;
- Conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasdrile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;
-Intocmeste zilnic foile de virsimant si asigurd depunerea zilnici in numerar a sumelor incasate in
conturile de venituri ale comunei Zinesti deschise la Trezoreria Neamt; _
-Preia chitantele de depunere a valorilor binesti in trezorerie si le depune la Contabilitate;
-Raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei Zanesti, deplasandu-se
pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de pazi si protectie;
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-Raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetars;

-Asigurd si pastreaza integritatea valorilor binesti preluate atit in sediul Serviciului Taxe siImpozite
Locale, ct si pani la predarea la casieria generali a Trezoreriei;

-Raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in baza
documentelor emise de compartimentele de specialitate;

-Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducdtorul ierarhic superior in vederea adoptirii misurilor care se impun,
despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

-Asigurd arhivarea centralizatoarelor zilnice de Incasiri si a documentelor justificative;

-Asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casi si a prevederilor
Legii nr. 22 /1969 cu modificarile ulterioare;

-Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite sile semneaz3;
-Se conformeazd dispozitiilor date de conducitorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care
considerd ca sunt ilegale, caz In care este obligat s3 motiveze n scris acest lucru:

-Pdstreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

-Rdspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupi caz, pentru incdlcarea cu
vinovatie a Indatoririlor de serviciu;

- Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

-Indeplineste orice alte sarcini trasate de conducitorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative;

-Propune dacd este cazul, efectuarea operatiunilor specifice angajirii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor.

ART. 15.
Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Programe, Prognoz, Protectia Mediului

COMPARTIMENT URBANISM

~ Atributiile salariatului compartimentului sunt:

» verificare si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari,
verificarea, pe teren, a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate, intocmirea, in
conformitate cu cerintele legii, a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de demolare, autorizatiior pentru scoaterea temporari din folosinta a
domeniului public si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima
necesitate in cazuri de avarii, autorizatiilor de construire pentru lucriri de prim3 necesitate
in cazuri de avarii,

* intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de regularizare a taxelor la autorizatia
de construire, ’

* inregistrarea in calculator a evidentei lucrdrilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la A.C. si proces verbal de receptie,

 Intocmirea situatiei proceselor verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si
Inaintarea acesora Compartimentului taxe si impozite,

* intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de
Statisticd Judeteana Neamt, Inspectoratul Judetean in Constructii Neamt, Consiliul Judetean
Neamt, Institutia Prefectului Neamt,
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* inventarierea lucrdrilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivirii,
-eliberarea raspunsurilor la cereri, sesiziri ale unor cetdteni cu privire la aspecte de
legalitate a A.C,, autorizatii de demolare, procese verbale eliberate,

* operarea, pe calculator, a tuturor cerintelor primite si inregistrate, prelucrarea periodici a
acestora in functie de cerintele lucrarii,

* verificarea incadrarii solicitarilor din Certificatele de Urbanism in reglementirile PUG-ului,

* verificarea preluarii conditiilor din Certificatele de Urbanism, in documentatiile prezentate
pentru obtinerea Autorizatiei de Construire,

* verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare,
tinand seama de teritoriul din care face parte terenul solicitat, amplasamentul in cadrul zonei
si vecinatatile terenului, actul de proprietate,

* supunerea spre avizare Comisiei din cadrul Consiliului Local a planurilor urbanistice de
detaliu,

‘e pregdtirea documentatiilor necesare pentru aprobarea PUD-ului de citre Consiliul Local,

e atribuirea si verificarea numerelor stradale, atribuirea de adresa pentru solicitanti,
proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce cuprind parceliri care s-au format ca
urmare a aplicarii Legii nr 18/1991 si Legii nr 44/1994,
confirmarea de adresa la cererea solicitantilor, persoane fizice si juridice,
completarea bazei de date text cu adresele nou atribuite sau confirmate
urmareste respectarea prevederilor legii nr 50/2001 si someaza persoanele care le incalca
asigurd respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform competentelor stabilite de
29 Legea nr. 5/1991, republicat3,

* depisteaza, in teren, executarea fard autorizatie sau cu incilcarea acesteia, precum si a
proiectelor aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau
reparare a cladirilor de orice fel, a constructiilor provizorii de santier, lucriri cu caracter
provizoriu,

* identific3, verificd si aplicd masurile prevazute de legislatie privind autorizarea, executarea si
punerea in functiune a constructiilor de orice fel, '

* intocmeste si elibereazd avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului,

* iamasuri, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice, a prevederilor legale in
materie de urbanism, dezvoltare durabil3,

¢ iamdsuri de sanctionare a celor care nu respecti prevederile legale, in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului si diciplinei in constructii,

e contribuie §i urmaregte realizarea investitiilor realizate in comuna, finantate din surse
bugetare si extra bugetare,

e indeplineste masurile necesare privind aplicatia RENNS,

* intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuit in termen legal,

-relatii cu publicul in domeniul activitatii desfisurate,

¢ Riaspunde de arhivarea documentelor din sfera sa de activitate,

¢ Executd si alte atributii date de primar si Consiliul Local.

Compartiment Protectia Mediului
Atributii principale :
» Asigurarea accesului publicului la informatia privind mediul;
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Asigurarea indeplinirii obiectivului anual de reducere cu 15% a cantititilor de deseuri
eliminate prin depozitare (din deseurile municipale) - declaratii la AFM (eventual documente
justificative);

Asigurarea masurilor de salubrizare, de intrefinere si gospodirire a spatiilor verzi si a
parcurilor;

Promovarea unei atitudini corespunzdtoare in legaturd cu importanfa potectiei mediului
(acte normative locale privind salubritatea, cresterea animalelor, constructiile, spatiile verzi
etc.);

Respectarea prevederilor Avizului de Mediu si Normelor sanitare (Ord. 119/2014) fin
amplasarea investitiilor noi, se va verifica prin sondaj si se vor aplica misuri preventive;
Analizarea situatiei investiitiilor si a operatorilor care presteaza servicii de:

- alimentare apd/canalizare/epurare/vidanjare;

- retele ape pluviale;

- lucrari hidro - aparare impotriva inundatiilor - daci este cazul;

- respectarea zonelor de protectie sanitard si hidrologici marcate pe Planurile de urbanism
- daca este cazul.

Realizarea planurilor de calitate a aerului, planurilor de mentinere a calititii aerului si
rapoartelor referitoare la stadiul indeplinirii masurilor - inclusiv monitorizare PM10,
(organizdri de santier, masuri de reducere a emisiilor de pulberi)- dac3 este cazul;

Atingerea unui nivel de pregatire pentru reutilizare, reciclare si alte operatiuni de valorificare
materiald, inclusiv operatiuni de umplere rambleiere care utilizeazi deseuri pentru a inlocui
alte materiale, de minimum 70 % din masa cantitatilor de degeuri nepericuloase provenite
din activitati de constructie si demolari;

Asigurarea colectdrii separate si transportarea la statiile de compostare sau pe platforme
individuale de compostare a deseurilor biodegradabile provenite din parcuri si gradini;
Intocmirea de planuri/ masuri privind interzicerea depozitarilor necontrolate de deseuri de
orice fel;

Realizarea colectdrii separate a deseurilor la institutiile publice din zonele amenajate, dotarea
acestora cu containere specifice fiecdrui tip de deseu, precum si functionalitatea acestora;
Monitorizarea activitatilor legate de gestionarea deseurilor rezultate din activitatea medical3;
Monitorizarea si luarea de mdsuri in vederea neutralizirii cadavrelor de animale provenite
din gospodariile crescitorilor individuali de animale sau a celor gisite moarte pe teritoriul
unitatii administrativ- teritoriale;

Organizarea, gestionarea si coordonarea colectdrii separate a degseurilor de echipamente
electrice si electronice de la gospodariile particulare;

Verificarea Inregistrdrii in Registrul de cadastru a suprafetelor care au fost ocupate de
depozitele de deseuri;

Asigurarea a minimum 26 m? /locuitor;

Asigurarea zonelor de afluenfd publicd consacrate sau amenajate in care se desfisoara
activitdtile de picnic;

Asigurarea integritatii, refacerea si ingrijirea spatiilor verzi aflate in proprietatea autorititilor
publice (existenta constructiilor noi pe spatii verzi);

Respectarea prevederilor din planurile de management si regulamentele ariilor naturale
protejate, aprobate conform legislatiei specifice;

Asigurarea distanfelor adecvate, stabilite in funcfie de nivelul de pericol, intre
amplasamentele care prezintd riscuri de accidente majore si zone rezidentiale, astfel incat si
se reduca riscurile pentru populatie;
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o Intocmire referate de specialitate in vederea elaboririi de proiecte, hotarari ale Consiliului
Local; »

o Participare la sedintele Consiliului Local, asigurare informatii solicitate;

o Intocmire somatii si procese verbale de contraventie persoanelor fizice si juridice, care
incalcd prevederile legale privind protectia mediului;

e Rdspunde de solufionarea petitiilor adresate compartimentului in termenele si conditiile
stabilite de lege;

e Asigurare evidentd, pastrare, conservare si arhivare a documentelor din activitatea proprie;

* Raspunde si de alte atribugii din cadrul institutiei la cererea personalului din cadrul
administratiei publice locale;

e Responsabil cu activitatea de arhiva, tine evidenta intrarilor si iesirilor din arhiva unitatii.

ART. 16.
COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

- elaboreazd propuneri de strategii de dezvoltare durabild §i pentru derularea unor
programe in domeniile economice si de servicii de perspectiva in comund, in concordanta
cu Strategia de dezvoltare a comunei, pe baza finantarilor din fondurile Uniunii Europene
cat si din “Fondul national de dezvoltare regional3” a proiectelor prioritare;

- actioneazd in vederea deschiderii de cofinantdri pentru proiecte elaborate cu parteneri
externi, urmarind obfinerea contributiei organismelor europene intr-un barem minimal si
propunand totodata stabilirea coordonatorilor de proiecte;

- actioneaza in condijii de parteneriat, ca centru de coordonare, implementare si
monitorizare a proiectelor la nivelul comunei Zanesti, astfel incat resursele alocate sa fie
distribuite corect si eficient;

- asigurd baza informationala permanentd pentru Primar, Consiliul Local si mediul de afaceri
din comuna, referitoare la existenta, obiectivele, conditiile si termenele de desfisurare ale
programelor derulate in domeniul cooperdrii si dezvoltdrii, incluzind pregitirea de
materiale informative si de prezentare a comunei Zanesti;

- urmdreste integrarea in reteaua institutiilor si organismelor europene cu rol si atributii de
coordonare, implementare si monitorizare a proiectelor, pentru stabilirea si mentinerea
de contacte cu parteneri potentiali In derularea unor proiecte de interes comun;

- actioneaza pentru cunoasterea si aplicarea principiilor Cartei europene a autonomiei
locale, ratificata prin legislatia romaneasca;

- inifiazd comunicarea informatiilor pertinente privitoare la prevederile legale si la alte
madsuri luate de autoritdtile administratiei publice locale in procesul de integrare, in
conditiile prevazute de Carta europeand a autonomiei locale;

- realizeaza documentdrile necesare si propunerile de proiecte si de actiuni oportune, in
contextul cooperarilor comunitatilor si colectivitatilor; ‘

- colaboreazad cu Agentia de Dezvoltare Regionald Nord-Est si cu filiala Neam{ a acestei
agentii in toate problemele si aspectele ce intereseaza politicile de dezvoltare regional3;

- coopereaza cu institutiile publice competente, in vederea stabilirii eligibilitatii proiectelor
de finantare in cadrul programelor de integrare cat si in derularea proiectelor aprobate, in
vederea eliminarii suprapunerilor, paralelismelor si blocajelor si a asigurarii convergentei
cu strategia judeteana ori nationala din domeniuy;

- promoveazd integrarea activitdtilor de colaborare externi ale Consiliului Local in
programele specifice ale institutiilor si asociatiilor europene constituite in acest scop
(Adunarea Regiunilor Europei, Congresul Puterilor Locale si Regionale, Institutul
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European de Administratie Publicd, Fundatia pentru Economie si Dezvoltarea Durabila a
Regiunilor Europei);

“studiazd fluxurile de informatii privind evolutia procesului national si european de
integrare;

- initiazd programe la nivelul unitafii administrativ-teritoriale, vizind dezvoltarea locali si
le supune avizarii comisiilor de specialitate si plenului consiliului local;

-colaboreaza cu structurile de specialitate interne pentru sprijinirea finantarii acestor
programe, din bugetele proprii si din surse atrase, incluzind fonduri provenite de la
Uniunea Europeana sau din alte surse;

identifica problemele economice si sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistentei
financiare internationale, acordata in mod special de U.E,;

identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate,
lansate de institutiile si organismele nationale, europene si internationale;

identificd si contacteaza potentialii parteneri pentru Proiectele cu finantare nationala si
internationala derulate de catre autoritatea local3;

stabileste contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si
institufiile nationale, europene si internationale implicate in managementul si
monitorizarea proiectelor;

asigurad centralizarea ofertelor gi a studiilor de proiecte cu posibilitdti de finantare de
interes pentru comunitate; .

urmaregte atingerea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabild a comunei;

inifiazd §i asigurd pregdtirea conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare
internationald in diferite domenii (infrastructurd locald, participare cetiteneascs,
marketing social, informatizarea serviciilor, etc.);

asigurd elaborarea si redactarea aplicafiilor pentru programe si proiecte in vederea
atragerii de fonduri cu finantare internationald pentru investitii privind imbunititirea
calitatii activitafilor din administratia publicd locald si a viefii comunitatii locale in general;
realizeaza evidenta proiectelor derulate si aflate in curs de derulare in cadrul autorititii
locale a caror finantare este asigurata din fonduri nationale, comunitare ori internationale;
elaboreazd si prezintd rapoarte si informdri privind stadiul implementdrii proiectelor cu
finantare nationald, comunitara ori internationald derulate de citre autoritatea localj, la
solicitarea Consiliului Local;

realizeazd coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea
proiectelor cu finantare nationala, comunitara ori internationald;

creeaza §i actualizeazd in mod continuu baza de date cu informatii despre finantatori
(nume, adrese, directii de finantare, sume minime §i maxime, termene limitd, conditii de
eligibilitate) si granturile interne si externe;

realizeaza un sistem de arhivare a programelor, conform legislatiei in vigoare si a
cerintelor UE;

asigurd indrumarea §i monitorizarea deruldrii programelor cu finantare nationals,
comunitard ori internafionald, pastrand legatura intre finangatori si institutie;

poartd rdspunderea pentru ducerea la indeplinire a tuturor sarcinilor si obligatiilor impuse
de institutiile finanfatoare;

asigurd intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizidnd derularea Programelor cu
finantare nationald, comunitara ori internationald sau a altor programe, anual sau de cite
ori se solicita;

asigura coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor de
finanfare;
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- asigurd coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor
~ de finantare; , o

- urmareste efectuarea de analize, precum si transmiterea in termenele precizate a
rapoartelor intocmite de Consultanti si/sau de persoanele avizate;

- asigura publicarea confinutului proiectelor, Intr-o forma adecvata si diseminarea lor in
mass-media;

- asigurd realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la
proiectele implementate;

- participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptarii
de acte administrative ale consiliului local privind implementarea proiectelor;

- asigurd finerea evidentei si poartd Intreaga raspundere pentru actele pe care le
instrumenteaza;

- urmdreste §i asigura rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- exercitd alte atributii si lucrdri de specialitate prevazute de lege si incredintate pentru
realizare de conducerea administrativa a comunei.

ART. 17.
Compartiment Achizitii Publice

Consilier

e Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de citre primar
si contabil;
e Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:
o publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
o initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
o Intocmirea caietului de sarcini;
o intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritdti legate de acesteg;
intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;
o Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie public3;
o intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;
o Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;
o Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;
asigurd desfdsurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie public3, de atribuire a
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
analizarea ofertelor depuse;
emiterea hotararilor de adjudecare;
primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
participarea la incheierea contractelor de achizitie publici;

(0]
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o urmdrirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectdrii valorilor si termenelor, confirmarea realititii regularititii si legalititii
plitilor aferente contractelor ficAndu-se achizitia publici respectiva.

* Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;

¢ Urmadreste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractual;

e Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primiriei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice;

¢ Solutioneazd in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotirari ale consiliului local, dispozitii ale

primarulului si sefilor ierarhici;

Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

Colaboreaza si Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

Intocmeste si asigurd desfisurarea licitatiilor publice;

Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu

prevederile legale privind regimul concesiunilor;

e Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie
de paritatea leu-euro;
Administreaza site-ul primariei;
Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea institutiei:

¢ Sdindeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abfind de la orice faptd care ar putea s aduci prejudicii autoritiii sau
institutiei publice In care isi desfasoara activitatea;

e Inexercitarea atributiilor ce-i revin se abtine dela exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

¢ Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;
Pastreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

e Pistreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

o Este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

e Areobligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturd
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii precum si orice riscuri neprevdzute ce
ar putea afecta rezultatele activitdtii sale de zi cu zi.

o Rdspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioari precum si a
Codului de conduitd si a Codului Etic:

* Rdspunde de respectarea Mdsurilor in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd si in
domeniul situatiilor de urgentd.

ART. 18
Compartiment cultura, muzeu, biblioteci, cimin cultural
Biblioteca comunala

Pe linia atributiilor de gestionare a bibliotecii, personalul compartimentului, indeplineste
urmatoarele atributii principale;
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Elaborarea documentelor de planificare si organizare a activitatii de biblioteca in concordanti
cu:

a) activitatea scolara anual3;

b) R.O.I. si proceduri elaborate la nivelul unitatii;
c) planul managerial al unitatii;

d) specificul si particularitatile unitatii scolare.

Realizarea planului managerial al compartimentului;

Elaborarea ofertei bibliotecii;

Organizarea serviciilor de informare si documentare;

Gestionarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp;
Acordarea de consultantd beneficiarilor (elevi, personal didactic, didactic-auxiliar);
Raspunde de gestiunea bibliotecii;

Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatiilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

Verifica starea fizica a cartilor 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;

Participd cu comunicari si studii la acfiunile bibliotecii sau in afara ei;

Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

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

Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor plitite, rupte sau transferate
(RM.F. si inventarul bibliotecii);

Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic;

Alcdtuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune si fnaintarea
acestora la contabilitate;

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

Organizeaza si rdspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

Verifica documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

Raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

Organizeazd manifestdrile culturale, avand drept scop principal, promovarea imaginii
bibliotecii ca centru important de cultur3 si educatie;

Participd la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experient3, colocvii, etc.;

Rispunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezinta instituia In raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activititile specifice
din cadrul bibliotecii pentru care primeste delegatie de autoritate;

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

Oferd utilizatorilor servicii pentru studiv, informare si documentare la sala de lecturi cat si
imprumut la domiciliu;

Asigura imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;
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Organizeazd catalogul alfabetic si sistematic;

Elaboreazd instrumente de informare, bibliografii; ,

Asigura gospodarirea, gestionarea §i pastrarea corespunzitoare a patrimoniului;

Urmaregte execufia bugetard si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei

gospodariri a bazei materiale existente;

Raspunde de intreaga activitate a bibliotecii;

Pastreaza confidentialitatea documentelor;

Respectd normele PSI si de protectia muncii;

Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementirile emise de Ministerul Cultelor

si Culturii si conducerea institutiei;

® Respectd prevederile Contractului colectiv de munca la nivel de primdrie si Regulamentul de
Organizare si functionare al Bibliotecii. Se achita de atributiile previzute in fisa postului si de
sarcinile concrete de munca conform standardelor de performanti ale postului;

e Respectad programul de lucru.

Atributiile Compartimentelor si personalului Ciminului Cultural

e asigurd conducerea activitatii curente a institutiei;
elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;
conduce nemijlocit si concret unul sau mai multe domenii dinstincte din activititile de profil
specifice; ‘

e reprezintd si angajeaza institutia, pe baza mandatului dat de Consiliul Local al comunei Zanesti
in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din striinatate, precum si in fata
organelor jurisdictionale pe baza imputernicirii Primarului;

e informeaza Consiliul consultativ si Consiliul Local asupra activititii desfasurate si realizirii
obiectivelor stabilite, hotarand impreund cu acestea masuri corespunzitoare pentru
imbunatatirea activitatii.

ART. 19.
Politie Locala

Seful Politiei Locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul
Primarului si are urmatoarele atributii:

a) organizeazd, planifica si conduce Intreaga activitate a Polifiei Locale;

b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

c) asigurd cunoasterea si aplicarea Intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;

d) raspunde de pregdtirea profesionala continud a personalului din subordine;

e) aproba planurile de paza Intocmite pentru obiectivele din competent3;

f) studiaza §i propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajirilor tehnice si a
sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

g) analizeaza trimestrial activitatea Politiei Locale §i indicatorii de performanti stabiliti de
comisia locala de ordine publica;

h) asigurd informarea operativa a Consiliului Local, a structurii teritoriale corespunzitoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in
cadrul activitatii Politiei Locale; _

i) reprezintd Politia Locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si
cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
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J) asigurd ordinea interioara si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul
sd propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

k) propune Primarului adoptarea de misuri pentru eficientizarea activitatii;

1) asigurd mdsurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor si a reclamatiilor
cetdtenilor, In conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza gi participd la audientele cu cetitenii;

n) intocmeste sau aprobd aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

o) coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de siguran{d, a armamentului i a munitiei din dotare;

p) urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

q) intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de
pazd si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paz3 si ordine;

r) mentine legdtura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfisoars activitatea
de pazd, semnaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

s) analizeazd contributia funcfionarilor publici din Politia Local 1a mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia misuri de organizare si
imbunatatire a acesteia;

§) organizeazd §i executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt
Indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din Politia Local3;

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

t) organizeaza activitatile de protecfie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

u) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Compartimentul Paza si Ordine Comunala
Guard

Pe timpul serviciului este obligat sd poarte echipamentul cu insemnele unititii si ecusonul;

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau cu aspect neglijent;

Sd nu consume bauturi alcoolice pe perioada executirii serviciului;

S5a nu pretindd sau sd primeasca foloase materiale sau banesti necuvenite, s nu desfisoare

activitai care prin natura lor ar aduce prejudicii morale sau materiale institutiei;

* Sd nuintarzie §i sd nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fira instiinfarea sau acordul in
prealabil al sefilor ierarhici;

¢ 53 nu paraseascd postul incredintat fird aprobarea sefului ierarhic si si nu se sustragi din
proprie initiativd de la indatoririle cei revin pe linie de serviciu;

 Sd deadovada de vigilentd si spirit de rdspundere in timpul executirii serviciului respectind
indatoririle cei revin din legislatia in vigoare;

* Raspunde in timpul serviciului de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost
repartizat;

* Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau fa3 de intentii
ce au ca scop prejudicierea morald sau materiald a unitatii ce beneficiazi de aceste servicii;

e Rdspunde de buna functionare si utilizare a echipamentelor si mijloacelor din dotare;

* Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite si impiedice buna desfisurare a
serviciului;

* Tine in permanentd legétura prin mijloace de comunicare(radio, telefonic) cu seful de turi sau

colegii, raportand imediat situatiile ivite in postul incredintat;
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* Raporteaza imediat orice activitate menitd sd prejudicieze prestigiul institutiei si incearca si

ia singur mdsuri pentru prevenirea unor astfel de fapte sau actiuni;

Agentii care se vor face vinovati de nerespectarea atributiilor de serviciu si 1nst1tu;1a sufera
prejudicii morale sau materiale, vor suporta rigorile legii, prin desfacerea contractului de
muncd sau deferirea lor organelor competente.

ART. 20.

Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta

Pe linia atributiilor de gestionare a situatiilor de urgents, personalul compartimentului,

indeplineste urmatoarele atributii principale:

raspunde de organizarea si desfisurarea tuturor activititilor pentru 51tua;11 de urgenta,
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitdtii operative a serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta ;

pregatirea personalului din subordine , angajatilor si populatiei;

planificarea si desfagurarea activitdtilor conform planului anual cu activititile pentru situatii
de urgent3;

asigurd identificarea, inregistrarea, analiza si evaluarea surselor de risc de pe teritoriul
localitatii, precum si monitorizarea acestora;

sd asigure incadrarea si inzestrarea serviciului voluntar pentru situatii de urgent, potrivit
normativelor in vigoare si sd actualizeze permanent situatia acestora;

participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rispuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

sd planifice si sd conduca activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;

sd intocmeasca documentele de organizare, desfisurare si conducere a activititii serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta(planul de interventie pentru situatii de urgent3, planul de
evacuare, planul de cooperare, planul de analiza i de acoperire a tipurilor de riscuri, planul
anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenti ect.);

organizeaza si conduce pregatirea personalului propriu;

participd la elaborarea si-derularea Programelor cu misuri pe tipuri de riscuri specifice
sezoanelor, trimestrial si ori de céte ori situatia o impune, pentru acordarea asistentei de
specialitate autoritatilor si populatiei;

controleaza si indruma structurile subordonate;

sd asigure, sa verifice gi sd mentind in mod permanent, starea de functionare a punctelor de
comanda (locurilor de conducere) si sd le doteze cu materialele si documentele necesare,
potrivit ordinelor in vigoare;

sd asigure masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului la sediile respective, in mod oportun, in situatii de urgent3 sau la
ordin;

raspunde de starea de intrefinere a adaposturilor de protectie civili, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

sd asigure operativitatea permanentd a mijloacelor de ingtiintare si alarmare;

sd asigure angajatii autoritdii locale cu mijloace de protectie individuala si si tini evidenta
acestora, precum si mijloacele de decontaminare prevazute in planurile operative;

sd asigure baza materiald necesard instruirii formatiunilor i caracterul practic-aplicativ al
acesteia;
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sd asigure condifii de depozitare, conservare, intrefinere si folosire corecti a tehnicii,
aparaturii si materialelor din inzestrare;

s pregdteasca si sa prezinte presedintelui comitetului pentru situatii de urgentad informéri cu
privire la realizarea masurilor de protectie civild, aparirii impotriva incendiilor si a pregatirii
si alte probleme specifice;

executd activitdfi de indrumare si control in domeniul situatiilor de urgenta la institutiile
publice si operatorii economici, clasificati din punct de vedere al protectiei civile, de pe raza
administrativ teritoriald a localitatii; '
sa prezinte propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si
cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea structurilor pentru situatii de urgenta
constituite la nivel local §i realizarea masurilor de protectie civili si apdrare impotriva
incendiilor; ‘

sd asigure si sd vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a
documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate;

sd organizeze si sa conduca actiunile formatiunilor de interventie pentru inldturarea urmarilor
produse de dezastre sau atacuri teroriste;

sa asigure colaborarea si cooperarea cu celelalte forte participante in situatii de urgenta
pentru realizarea mdasurilor de protectie cuprinse in documentele operative, pe timpul
aplicatiilor, exercitiilor si alarmdrilor;

centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe
timpul situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;

participa la actiunile comisiilor de evaluare a pagubelor produse in urma dezastrelor;
realizeazd lucrdrile de secretariat ale comitetului local pentru situatii de urgenta cind nu este
activat Centrul operativ cu activitate temporari) si gestioneazi baza de date referitoare la
situatiile de urgent3;

aduce la Indeplinire hotirérile Consiliului Local in domeniul situatiilor de urgent;
Intocmeste documentele exercitiilor si antrenamentelor de specialitate (harti, conceptii,
situatia forfelor si mijloacelor, schema instiintirii/alarmirii, organizeazd pregitirea si
desfasurarea acestora;

fine evidena si intocmeste planurile de functionare ale mijloacelor N.B.C. (decontaminare
personal, echipament si mijloace de transport);

planificd si desfdsoard, controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste misurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor si bunurilor;

desfagoara activitafi de informare publica pentru cunoasterea de citre cetdteni a tipurilor de
risc specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a modului de
comportare pe timpul situatiilor de urgent;

participa la elaborarea reglementirilor specifice sectorului de competen{d in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgent3;

stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/ coordoneazi elaborarea documentelor
operative de rdspuns;

planifica si desfdsoard exercifii, aplicafii si alte activititi de pregdtire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative si realizarea criteriilor operationale;

organizeaza evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si Imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
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constatd prin personalul desemnat, incdlcarea dispozitiillor legale din domeniul de
competenta;

“acorda sprijin unitatilor de Tnvatdmant in organizareasi desfagurarea activitatilor de pregitire

si concursurilor cercurilor de elevi ,Prietenii Pompierilor” si ,Cu viata mea apar viata”;
asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate;

sd informeze Inspectoratul Judetean pentru Situaii de Urgentd despre plecarea in concediul
de odihn3, Invoiri sau scutiri medicale;

sd participe, obligatoriu, la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activititi conduse
de esaloanele superioare;

se preocupd de ridicarea pregdtirii profesionale, participa la cursurile de perfectionare din
domeniu, exercitiile §i aplicatiile nationale si internationale, la solicitarea esaloanelor
superioare;

sd execute atribufiile prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a serviciului
voluntar;

indeplineste orice alte sarcini pentru situatii de urgenti ce decurg din actele normative in
vigoare;

indeplineste atributii pentru SSM si PSI, intocmeste instructiunile proprii de Sinitate si
Securitate in Muncd si cele de Prevenire §i Stingere a Incendiilor, organizeazi activitatea de
sdnatate si securitate in munca si cea de prevenire si stingere a incendiilor, completeazi fisele
de protectia muncii si cele de PSI si instruieste personalul UAT Zinesti cu privire la
Instructiunile de Sandtate si Securitate in Muncd si Prevenire si Stingere a Incendiilor,
instruieste personalul nou incadrat in legdtura cu legislatia in vigoare pe SSM si PSL

raspunde disciplinar i material pentru nerespectarea atributiilor postului.

ART. 21.
Compartiment arhiva, secretariat, administrativ, juridic
Arhiva

Initiazd si organizeazd activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul
primdriei;

Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificirii si confirmarii Nomenclatorului;
Urmaregste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

Verificd si preia de la compartimente, pentru bazi de inventare, dosarele constituite;
fntocmeste inventare pentru documentele fir3 evidentd, aflate in depozit.

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza
registrului de evidenta curenta.

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare.

Pune la dispozitie pe bazd de semniturd si fine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea documentului imprumutat;
dupa restituire acestea vor fi reintegrate in fond

Organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

Mentine ordinea si asigura curafenia In depozitul de arhivg;

Informeaza conducerea Primdriei §i propune mdasuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pdstrare §i conservare a arhivei.

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control.
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Secretariat, registratura

Primegte, inregistreaza si repartizeazi corespondenta in interiorul institutiei;

¢ Ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

Inregistrarea hotirarilor si deciziilor luate de conducerea, aplicarea stampilei si repartizarea

actelor la compartimentele institutiei;

Pdstrarea stampilelor;

Pdstrarea si operarea in registrul cu evidentd delegatiilor din cadrul organizatiei;

Pastrarea si operarea in registrul cu evidenta dispozitiilor conducerii;

Primirea persoanelor care doresc sd ia legatura cu conducerea, asigurarea de protocol;

Tinerea evidentei timbrelor postale;

Asigurarea legdturilor telefonice in interiorul si exteriorul organizatiei;

Primirea si transmiterea notelor telefonice;

Tehnoredactare de documente;

Se preocupd permanent de perfectionarea pregatirii profesionale periodice prin studiu

individual al prevederilor legale ce reglementeaza domeniul de activitate;

Asigurd depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

* Sigileazd la Inceputul fiecdrui an calendaristic, registrele si propune anularea numerelor acolo
unde este cazul;

¢ Depune la arhiva registrele completate;

* Areobligatia de a comunica telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primadriei, orice
problema apdrutd, care tine de competenta acestora, urmirind ca informatiile pe care le
furnizeazd, s fie corecte si actuale;

» Pune la dispozitia cetatenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului executiv al Primdiriei, date si informatii privind documentatia
necesarad obtinerii acestora;

¢ Informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucririlor, in termenul stabilit de lege;

* Asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar, Secretar General UAT, a
cetdtenilor, a agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau
autoritati publice, prin Intocmirea notelor de audiere;

* Prezintd notele de audiere, birourilor in vederea informarii asupra problemelor semnalate de
petenti si asigura asistenta la audiente, tinand evidenta acestora;

¢ Primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizirilor primite prin linia telefonica
a primadriei.

Activitati si operatiuni ale compartimentului juridic
Activitdi si operatiuni specifice care se desfisoari la nivelul compartimentului juridic:

e reprezintd Comuna Zanesti, Consiliul Local al comunei Zanesti, Primarul comunei Zinesti in
fata instantelor judecdtoresti, a altor autoritasi ale administratiei publice locale, a Parchetelor
si Notarilor, a altor organe i organisme, precum si a persoanelor fizice si juridice, conform
sferei proprii de atributii $i competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in
vigoare; , |

¢ fintocmeste §i redacteazd acfiunile, intdmpindrile, actiunile reconventionale, recursurile,
cererile de revizuire, cererile de contestatie in anulare in care este parte comuna Zanesti,
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Consiliul local al comunei Zinesti, Primarul comunei Zanesti sau Comisialocald de fond funciar
Zanesti;

~inregistreazasi pregiteste cauzele in care Comuna Zanesti, Consiliul Local al comunei Z3nesti

sau Primarul comunei Zanesti sunt parte, sens in care se asigurs prezenta la termenele de
judecata;

aduce la cunostintd ordonatorului principal de credite, de Indati hotirarile judecatoresti
nefavorabile institutiei, prin care au fost acordate despdgubiri, daune cominatorii sau
cheltuieli de judecatd si va propune misurile necesare pentru inldturarea, diminuarea ori
limitarea acestora

acordd raspunsuri in vederea solutionirii in termenul legal a corespondentei repartizate spre
rezolvare;

in aplicarea actelor normative in vigoare, redacteaza note sau circulare interne menite si
expliciteze sensul anumitor acte normative sau si alinieze practica interna a institutiei la
exigentele acestor acte normative;

asigurd reactualizarea permanentd a legislatiei in vigoare, implicit cunoasterea si
aprofundarea acesteia;

urmdreste executarea hotdrarilor judecitoresti rimase definitive in cauzele pe care le-a
instrumentat;

acorda asistentd juridicd serviciilor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Zinesti;

verificd aspectele procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitii
publice, a contractelor de concesiune de lucriri publice, a contractelor de concesiune terenuri,
a contractelor de inchiriere, a contractelor de comodat, de dare in administrare, asociere si
parteneriat public- privat;

face propuneri pentru conginutul contractelor ~ cadru care urmeazi a fi supuse aprobarii
Consiliului Local;

verifica contractele In care Comuna Zanesti este parte si le semneazi, daci este cazul;
colaboreaza la redactarea proiectelor de acte administrative;

exercitd atributiile de consilier de etic3 in cadrul institutiei;

responsabila cu operarea in Registrul Electoral

arhiveazd documentele create in cadrul compartimentului;

exercitd functia de ofiter de stare civil;

asistd in fafa notarului public persoanele varstnice cu domiciliul in comuna Zanesti, care
incheie acte juridice de instrdinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin, in
scopul intretinerii si ingrijirii acestora;

atributii In ceea ce priveste aplicarea la nivelul comunei Zanesti a Legii nr.17/2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpiririi terenurilor agricole situate fn extravilan
si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdfilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publicd si privati a statului cu destinatie agricold si
Infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

elaboreaza proceduri de sistem si acordi asistenta in elaborarea procedurilor specifice pe
activitati, conform Ordinului 400/2015 pentru aprobarea Codului Controlului Intern, cu
modificarile si completarile ulterioare

tine evidenta procedurilor de sistem si a procedurilor operationale

Intocmeste lista documentelor externe si o actualizeazi cu toate cerintele legale aplicabile
institutiei, identificate de cdtre responsabilii de procese, si 0 pune la dispozitia aparatului de
specialitate

indeplineste oricare alte atributii si lucriiri cu caracter juridic.
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ART. 22.
~Compartiment resurse umane si stare civili

Stare civila: _
o Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, de acte de nagtere, de cisitorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice Indreptitite de certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civild Inregistrate;
« intocmeste, potrivit legii, de certificate de divorf pe cale administrativi;
« Inscrierea de mentiuni pe marginea actelor de stare civil3 aflate in pdstrare si trimiterea de
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civil3 - exemplarul [ sau, dupa
caz, exemplarul II;
* elibereazd gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie;
» elibereaz3, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil;
* trimite structurilor de eviden{i a persoanelor din cadrul S.P.CL.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, comuniciri nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act
de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul
loc de domiciliu ;
» dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfagurdrii activitaii de stare civil3;
» 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;
* reconstituie registrele de stare civil pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;
* primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. Ia care este arondati unitatea
administrativ-teritorials;
* primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strdindtate,
In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si /sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D.
Bucuresti, in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzdtoare sau, dupi caz, a emiterii
aprobarii;
* primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaz3, impreuna cu Intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de citre D.J.E.P Neamt in coordonarea cirora se afla;
* primeste cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
Inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteazé D.J.E.P Neamt, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre Primarul comunei Zanesti;
* primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila, Intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune Primarului municipiului Zanesti emiterea
dispozifiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P. Neamt;
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* inainteaza D.J.E.P. Neam{ exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dup3 ce au fost operate toate mentiunile

~din-registrul de stare civild - exemplarul I;
* sesizeaza imediat D.]J.E.P Neamt, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special. }

» elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate

» efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele firi cetdtenie domiciliate in
Romania;

» efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre D.J.E.P.
Neamt a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civil eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

» inscrie in registrele de stare civild, de indat3, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. Bucuresti prin
structura de stare civila din cadrul D.J.E.P. Neamt; ,

» efectueaza verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

» actualizeaza Registrul Local de Evidentd a Persoanei care contine date de identificare si
adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de competent teritoriali a comunei Zanesti

» furnizeazd, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenti a Persoanelor, date necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanei

Resurse Umane

Pe linia atributiilor de gestionare a resurselor umane, personalul compartimentului,
indeplineste urmatoarele atributii principale:

e Intocmirea formelor de angajare (completare de formulare contract individual de munc, fisa
cu datele personale, raport de serviciu, etc.) si verificarea ca in dosarul personal si existe fisa
medicala eliberata de medicul de medicina muncii, toate celelalte acte care trebuie s3 existe in

" dosarul oricarui angajat;

e Intocmirea formelor de desfacere a contractului individual de muncA (dispozitie de desfacere
a contractului individual de muncd, a raportului de serviciu, nota de lichidare);

o Inregistrarea contractului individual de muncj, deciziei de desfacere a contractului individual
de muncd sau orice alte modificdri survenite in contractul de munca al angajatilor in registrul
de evidenta al salariatilor, in registrul functionarilor publici;

e In cazul renegocierii unor clauze din contractul individual de munc3, la dispozitia conducerij,
intocmirea adresei de instiintare a salariatului cu privire la modificirile care se intentioneaza
sd se aducd la acesta (contract individual de muncy, raport de serviciu), conform Codului
Muncii;

e TInregistrarea in registrul electronic de evidenta al salariatilor a tuturor schimbdrilor survenite
in situatia angajatilor conform legilor si instructiunilor in vigoare;

» Evidenta si pastrarea dosarelor de personal si a dosarelor profesionale;

* Arhivarea dosarelor de personal pentru personalul lichidat si alte documente din cadrul
compartimentului;

e Eliberarea adeverintelor i a altor acte necesare pentru Intocmirea dosarelor de pensionare
conform legislatiei in vigoare pentru angajatii institutiei care soliciti aceasta:

» Eliberarea de adeverinte solicitate de salariati pentru medicul de familie sau alte motive;
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Eliberarea de adeverinte pentru grupa de munci si sporuri pentru fostii angajati ai institutiei
precum si pentru cei plecati In strainatate in conformitate cu datele extrase dm dosarele

personale si-conturile existente in arhiva; |
Intocmirea pe calculator si redactarea de adeverinte, formulare si alte acte specifice biroului;
Legarea dosarelor care s-au deteriorat, desficut;

Executarea altor lucrari privind evidenta de personal, la solicitarea superiorului direct;
Urmdreste realizarea activitdtii de actualizare a fiselor de post cu atributiile si sarcinile ce
revin fiecdrui functionar public si personalului contractual, conform structurii organizatorice
aprobate anual;

Asigura si urmdreste indeplinirea procedurii de evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului propriu in raport cuindeplinirea atributiilor previzute in fisa postului in perioada
anterioar3;

Asigurd si urmdreste indeplinirea procedurii de completare, inregistrare si transmitere a
declaratiilor de avere si interese pentru functionarii publici si consilierii din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Zinesti;

Monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici din cadrul institufiei publice si intocmegte rapoarte si analize cu privire la
acestea;

Desfdsoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici, sau
lainitiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare insi din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

Organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etici,
modificdri ale cadrului normativ in domeniul eticii $i integritatii sau care instituie obligatii
pentru institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu institutia
publicd;

Alte atributii stabilite prin acte normative.

ART. 23.

Serviciul de asistenta sociala Compartiment Asistenta sociali

Asistent medical comunitar

Identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunititii;

Determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

Culegerea datelor despre starea de sdndtate a familiilor din teritoriu;

Stimularea de actiuni destinate protejarii sinatatii;

Identificarea, urmdrirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare ce medicul de famlhe pentru asigurarea in familie a conditiilor favorablle
dezvoltarii nou-nascutului; ‘

Efectuarea de vizite la domiciliul liuzelor, recomandand misurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si copilului;

Colaborarea cu serviciul social din cadrul Primdriei Comunei Zinesti pentru cei cu probleme
sociale;

Supravegherea in mod activ a stdrii de sdnatate a sugarului si a copilului mic;

Promovarea necesitatii de aldptare si a practicilor corecte de nutritie;

Participarea in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, vacciniri, programe de
screening populational, implementarea programelor nationale de sinitate;

Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
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e Indrumarea persoanelor care au fost contaminate, pentru control medical periodic;
* Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile,
~~constatate cu ocazia-activitatilor de teren; ' (

e Efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmarirea aplicdrii masurilor terapeutice recomandate de medic;

e Urmdrirea si supravegherea In mod activ a pacientilor din evidenta specialid(TBC, HIV-SIDA,
anemie etc.);
Identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie;
Organizarea de activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

¢ Colaborarea cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea de programe ce se adreseaza unor
grupuri tintd(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoanelor cu tulburiri mintale si
de comportament) in conformitate cu strategia nationals;

¢ Urmadrirea identificdrii persoanelor de varst3 fertila, desfisurarea de activitdti de informare
specifice domeniilor de planificare familiald si contraceptie;

» Identificarea cazurilor de violentd domestic3, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap,
a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

e Efectuarea activitatilor de educatie pentru sinitate, in vederea adoptdrii unui stil de viata
sanatos;

*  Respectarea normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pistririi confidentialititii in
exercitarea profesiei;

* Actele si deciziile luate In conformitate cu pregitirea profesionali si limitele de competenta si
Intocmirea evidentei prin registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliul pacientilor;

o Imbunititirea nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de
educatie continua.

Asistenta sociala
Alocatia de stat Lg 61/1993

* Primegste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

» Intocmeste si fnainteazi AJPIS N eam{ borderoul privind situatia cererilor fnregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

» Primegste cererile si propune AJPIS Neamt pe bazi de ancheti sociali schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restants.

0UG.111/2010

» Preiasi Inregistreaza cererile privind modificirile intervenite in situatia beneficiarilor de natura
sa determine incetarea sau suspendarea plitii indemnizatiei/ stimulentului;

 Transmite, pe bazi de borderou, in termenul previzut de lege AJPIS Neamt cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/
respingere a cererii;

» Transmite in termenul prevazut de lege AJPIS Neamt cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a cdror situatie s-a modificat de natura si genereze Incetarea/ suspendarea
dreptului prevazut de ordonant4.
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in aplicarea prevederilor OUG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite direct de
la cetdteni sau dela-autoritdti ale administratiei publice de stat centrale sau locale sialte organe.

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile si completdrile ulterioare:

Verificd, prin anchetd sociald, indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea
acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii
persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;
Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap
grav;
Intocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate si propune dupi caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;
Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sinitate a persoanelor asistate;
Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizdrii si incadrdrii intr-un grad de handicap.

In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sinititii si familiei si
Ministrului administratiei publice si a prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completirile ulterioare:

Verifica prin anchetd sociald Indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite pdrintilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si a adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

fn aplicarea prevederilor OUG nr. 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare

Intocmeste lunar pontajele pentru statele de plata a persoanelor cu handicap grav.

Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o unitate de
asistenta sociala.

Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizirii si incadrarii

intr-un grad de handicap.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 272 /2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civild, cu modificdrile ulterioare, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea Standardelor minime
obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului al Ministerului
Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei - Autoritatea Nationali pentru Protectia Copilului si Adoptiei:

Monitorizeaza si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritorial3, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

Identificd, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identititii lor si ia de urgenta toate
masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;
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Identifica si evalueazd situatiile care impun acordarea de servicit si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin-dispozitie; - : ' ‘
Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora; ‘

Asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului celui delincvent;
Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteazi copiii la locuinta lor si se informeaz3 despre felul
In are acestia sunt ingrijiti, despre sinitatea si dezvoltatea lor fizici, educarea si pregitirea lor
profesionald, acordand, la nevoie, indrumadrile necesare;

Intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea
planului de servicii; ‘

Propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor misuri de protectie specials, in
conditiile legii;

Urmadreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia fsi exercita drepturile si Isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misuri de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;

Colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

Colaboreaza cu unitdtile de InvaTdmant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

Colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificirii nevoilor comunitatii si solutiondrii
problemelor sociale care privesc copiii;

Identificd si propune Primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in care
familia care Ingrijeste copilul se confrunta temporar cu probleme financiare determinate de o situatie
exceptionald si care pune in pericol dezvoltatea armonioasi a copilului.

Derulare programe POAD

OUG 133/2020 tichete sociale

* Identificd, intocmeste si Isi asuma listele cu destinatarii finali, cu evidengierea separatd a
acestora;

* Actualizeazd lunar sifsi asuma listele cu destinatarii finali, cu evidentierea separati a acestora;
OUG 115/2020 masa calda varstnici peste 75 ani

e Comunica Institufiei Prefectului, anterior demardrii procedurii de achizitie publics, in vederea
atribuirii contractului de emitere de tichete sociale pe suport electronic pentru mese calde de
cdtre Ministerul Fondurilor Europene, numarul de destinatarii finali din categoriile previzute
laart. 3 alin. (2) din ordonanta de urgent3;

e Intocmeste si aprobi listele pentru destinatarii finali prevazuti la art. 3 alin. (2) conform
evidentelor proprii;

e Intocmeste si aprobi listele la nivel local cu destinatarii finali persoane varstnice/persoane
fard addpost, sens in care organizeaza sesiuni de selectare a destinatarilor finali, realizeaz3
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Produse alimentare si produse de igien3

anchete sociale sau alte modalitati de identificare a persoanelor varstnice/persoanelor fir3
adapost.

Comunica institutiei prefectului, anterior demarsrii procedurii de achizitie publici in vederea
atribuirii contractelor de furnizare, numarul de beneficiari din categoriile mentionate adresa
depozitului autoritaii publice locale unde furnizorii vor livra ajutoarele alimentare, persoana
de contact la depozit §i persoana imputerniciti si semneze procesele - verbale de receptie,
precum si tabelul centralizator. La stabilirea numarului de beneficiari, autorititile executive
ale autoritdtilor publice locale pot lua in calcul, consultand institutia prefectului, si procentul
pe mai multi ani de neprezentari, dar si evolutiile previzibile ale unor categorii de beneficiari;
Solicitd si primeste de la serviciile deconcentrate ale Casei N ationale de Pensii Publice, Agentiei
Nationale pentru Plati si Inspectie Sociali si Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Muncd si de la direcfiile generale de asistenti sociali si protectia copilului numirul de
beneficiari si listele initiale;
Intocmeste listele initiale pentru beneficiarii previzuti conform evidentelor proprii;
Intocmeste listele suplimentare, listele avizate de asistentii sociali in baza anchetelor sociale;
Primeste cantititile si datele de livrare pe localitate de la Instituia Prefectului conform
graficului de livrare transmis de Ministerul Fondurilor Europene, pastreazi legitura operativi
cu furnizorul privind livrarile la datele respective. Pot solicita modificarea cantititilor si
datelor de livrare comunicate, de comun acord cu furnizorul si cu informarea Ministerului
Fondurilor Europene si a Institutiei Prefectului, pastrand cantitatea totald receptionats pe
fiecare transa de livrari;
Receptioneaza integral cantititile de ajutoare alimentare alocate prin contractele de furnizare,
ladatele din graficul de livriri, pe baza proceselor - verbale de receptie cantitativi si calitativa
incheiate la data livririi, sub monitorizarea institutiei prefectului;
Organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima
receptie si pana la consemnarea de stoc zero;
La finalizarea distributiei anuale, transmite Institutiei Prefectului sinteza datelor privind
derularea POAD la nivelul autoritatilor publice locale, insotitd de observatii si propuneri
privind derularea POAD, precum si sinteza privind realizarea misurilor auxiliare;
Arhiveazd, timp de trei ani incepand cu data de 31 decembrie ce urmeaza transmiterii
conturilor in care sunt incluse cheltuielile aferente operatiunii respective, urmatoarele
documente:
* procesele - verbale de receptie si tabelele centralizatoare;
* lista de distributie initial3 si lista de suplimentare, impreun3 cu documentele
justificative anexate;
* documentele de redistribuire intre autoritatile executive ale autorititilor
publice locale;
* documentele de evidentd a gestiunii; .
* sinteza datelor privind derularea POAD la nivelul localitdtii si sinteza privind
realizarea masurilor auxiliare;
* alte documente legate de derularea POAD
o Legea208/2015
o Registrul electoral (responsabil secretar UAT si responsabil delegat prin dispozitie)
Inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetatenilor romini cu drept de vot;
Realizarea comunicirilor previzute de lege privind datele de identificare a alegatorilor si
arondarea acestora la sectiile de votare;
Arondarea cetdfenilor roméni cu drept de vot la sectiile de votare:;
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Realizarea listelor electorale permanente;
Realizarea comunicarilor prevazute de lege privind actuahzarea listelor electorale
~permanente.

Legea 416/2001

Primegte actele, verifica si intocmeste documentatia pentru drepturile previzute de Legea
416/2001, privind VMG, cu modificdrile si completarile ulterioare(Anchete sociale, fisa de
calcul, dispozitii acordare-neacordare);

Preia periodic, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, de la beneficiarii de prestatii
sociale: acte justificative privind componenta familiei, domiciliul si veniturile realizate ale
acesteia;

Tntocmeste statistici, informadri, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate;
Asigurd buna desfdsurare a programului de relatii cu publicul ce se desfasoari in conformitate
cu programul stabilit;

Urmareste posibilitdtile de incadrare in munca a beneficiarilor Legii 416/2001;

Cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabild activititilor desfisurate in cadrul sarcinilor de
serviciu;

Intocmeste orice situatii privind aplicarea Legii 416/2001, solicitate de citre alte institutii
abilitate;

Comunica beneficiarilor dispozitia Primarului privind acordarea, modificarea, incetarea sau
neacordarea platii ajutorului pentru incilzirea locuintei si orice alte acte necesare
instrumentarii dosarului sau eliberarii de documente;

Executa orice alte lucrari repartizate de catre sefii ierarhici superiori in cadrul atributiilor de
serviciu;

Preia atributiile de serviciu ale colegilor pe timpul concediilor de odihni sau incapacitate
temporard de munca;

Pastreazd secretul de serviciu;

Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd In exercitarea functiei;

Nu solicita sau nu acceptd direct sau indirect daruri sau alte avantaje pentru serviciile pe care
le face In Indeplinirea atributiilor de serviciu;

Verificd prin anchete sociale, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familiile monoparentale;
Intocmeste si transmite la AJPPIS Neamt, borderourile privind acordarea, modificarea,
suspendarea sau incetarea dreptului la alocatia familiald complementari/de sustinere pentru
familia monoparentald aprobate, Impreuna cu dispozitiile Primarului;

Intocmeste diverse anchete sociale solicitate de institutii;

Cunoasterea legislatiei In vigoare aplicabild activititilor desfisurate in cadrul sarcinilor de
serviciu;

Réspunde disciplinar sau penal, dupd caz, pentru fncilcarea dispozitiilor legale in vigoare si
nerespectarea atributiilor de serviciu;

Respectd normele si Indatoririle prevazute in legislatia in vigoare.
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ART. 24.

- Compartiment registrul agricol , Fond funciar si cadastru
Registrul agricol

o Inregistreazi in registrele agricole, datele de stare civild ale cetitenilor din localitate si
strainasi;

o Inregistreazi in registrele agricole, bunurile mobile si imobile, animalele, pisirile, familiile
de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

¢ Urmadreste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului;

e Verificad prin sondaj, din proprie initiativd, sau de cite ori se impune, In gospodariile
populatiei si la persoane juridice, exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele
agricole;

* Elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personali a celor In cauzi;

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

* Elibereaza documentele de adeverire a proprietitii animalelor in vederea vanzarii acestora;

¢ Elibereaza Atestatele de Producitor Agricol;

¢ Asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor banesti
atribuite de stat Impreuna cu reprezentantii DGAN;

¢ Participa ca delegat din partea Primiriei la constatari si evaluiri de pagube in agriculturj;

* Operare in programele RENNS (Registrul Electronic cu Numerele si Nomenclatorul Stradal)
si RAN (Registrul Agricol National);

* Realizeaza si alte sarcini ce decurg din legile in vigoare, HG, 0G, HCL si Dispozitiile Primaruluj;

* Se ocupd in permanentd de pregdtirea sa profesionald prin studiu individual privind
competentele ce revin conform prevederilor legale ce reglementeazi domeniul siu de
activitate.

e Primeste cererile, Insotite de oferta de vinzare a terenului agricol si de documentele
doveditoare, prin care se solicit afisarea ofertei de vanzare la sediul institutiei, a terenului
agricol situat In extravilan, in vederea aducerii acesteia la cunostina preemptorilor.

* Transmite Direciei Agricole a judetului Neamt, un dosar care s3 cuprindi lista preemptorilor,
respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si ale documentelor doveditoare;

¢ Elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridici a terenurilor persoanelor fizice/juridice
de pe raza comunei Zanesti;

Compartimentului Fond Funciar:

A. Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea
nr.18/1991-republicatd, Legea nr.1/2000, cu modificirile si completirile ulterioare si Legea
nr.247/2005

* Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor legale,
pentru restituirea fn naturd sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste terenurile cu
destinatie agricold si forestiera (acte doveditoare ale dreptului de proprietate; acte de stare
civila, etc.), anterior punerii in posesie si tnaintirii documentatiei necesare citre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard-Neamt (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor de proprietate
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o Tnaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre OCPI-Neamt, cu respectarea
conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu

» Elibereazd titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptitite, personal, sub

semnadtura gi inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special

* Corespondenta internd cu Directia Juridica-Serviciul Juridic-Contencios, in situatia litigiilor
care au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in
principal, precum si in alte situatii (rectificiri de CF; sistiri de indiviziune; uzucapiuni;
granifuiri; reconstituiri de CF-uri, etc.)

e Corespondenta cu instantele (Judecatorie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutiondrii litigiilor

o Corespondenta cu alte institutii angrenate In aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI-Neamt; Prefectura Judegului Neamt etc.) si cu organele de anchet3, din proprie initiativi
sau la solicitarea acestora.

e Corespondenta cu Comisia Judefeand pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privati
asupra Terenurilor-Neamt, cdreia i se subordoneaza toate comisiile locale din judet, in ceea ce
priveste solufionarea reclamatiilor, sesizdrilor si contestatiilor adresate acesteia

e Punerea in aplicare a hotararilor instantelor, rimase definitive si irevocabile, in sensul
emiterii, anuldrii sau modificdrii titlurilor de proprietate

e Solutionarea corespondentei curente adresatd comisiei
Gestioneazd documentele aflate In arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la
titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

e Prezinta informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia
prezentdrii in audiente "

e Punereain aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificirile si completirile ulterioare
sia OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de rizboi, coroborate cu
Legile Fondului Funciar, in sensul acordarii de terenuri in proprietate sau despigubiri

e Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004,referitoare la drepturile persoanelor
care au participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar

e Consilierea persoanelor fizice sau juridice, in cadrul programului cu publicul, pe problematlca
specifica compartimentului

B. Alte activitati In cadrul institutiei

e Colaborarea cu Biroul Cadastru Imobiliar si Serviciul Patrimoniu,in cadrul Administratiei
Imobiliare Neamt, in vederea pregatirii Hotararilor Consiliului Local, referitoare la terenuri

e Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publicd sau privatd a Statului Roman sau a unititii administrativ-teritoriale,
comuna Zanesti

Cadastru ‘
Activitati si operatiuni specifice care se desfisoard la nivelul compartimentului sunt
‘urmatoarele:
e Redacteazd procesele-verbale de punere in posesie si le transmite institutiilor abilitate in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate;
e Face propuneri Comisiei Locale de Aplicare a Legilor F. F. cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetdteni In acest sens;
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e Participa la sedinfele Comisiei Locale de Fond Funciar;

o Efectuarea misuritorilor topografice necesare intocmirii planurilor parcelare, intocmirea in
format electronic a acestora si intocmirea in format electronic a planurilor de situatie pentru
terenurile apartinand domeniului public i privat al comunei;

e Aplici standardele si normele de securitate si sdndtate in muncd;

e Si-si insuseasci si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

o Indeplineste orice alte sarcini primite pe ordine ierarhica

e Rispunde disciplinar, penal, dupd caz, material de exactitatea datelor precum si de
neexecutarea la timp a atributiilor de serviciu, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
fntocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

e Identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei Zanesti, precum si a
terenurilor ce apartin cetdtenilor comunei;

o Intocmeste procesele-verbale de predare-primire a terenurilor concesionate/inchiriate, aflate
in proprietatea publica/privatd a comunei Zanesti; :

e Verifica si face propuneri cu privire la rapoartele de expertiza intocmite in litigii in cauzele in

care Comisia locala de fond funciar sau comuna Zanesti este parte;

M3surarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate

Efectuarea de trasdri si verificdri a imobilelor

Executarea masuratorilor topografice pentru reabilitare drumuri

Misuritori topografice si cadastrale, masuratori GPS, integrarea datele provenite din

masuratori

o Ridiciri topografice in vederea determinarii cantitdtilor de lucrari executate si calculul acestor
cantititi pe baza profilelor transversale rezultate

ART. 25.
Gospodarire Comunala
Muncitor

Executd lucrari de Intretinere a instalatiilor si utilajelor din cadrul institutiei;

e Executd lucriri de tiiere a arborilor situati pe domeniul public dupd obtinerea avizelor si
marcarea lor;

e Executd lucriri de cosiri manuale si mecanice, adunarea resturilor vegetale si Incarcarea
acestora in mijloacele de transport, fertiliziri cu ingrasaminte chimice si organice, lucrari de
irigare si udare manual, plantat arbori si arbusti ornamentali din specii valoroase respectand
cerintele fitotehnice si silvotehnice respectand succesiunea operatiilor: sdpat gropi, mocirlit,
tdieri de formare a radécinilor si tulpinilor;

e Urmireste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite pentru intretinerea spatiilor
verzi;

e Executi lucrdri de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;

Executi lucriri de formare a gardurilor vii situate pe suprafete administrative;

¢ [nainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executd reglaje si
reparatii care nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii;

e Cunoaste si aplica normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o desfasoars;
Utilizeazd echipamentele de protectie din dotarea personald (EIP) si cele tehnice de protectie
ale echipamentelor utilizate in muncs, corespunzdtor conditiilor de lucru, a activitatii
desfisurate si a riscurilor la care sunt expusi in timpul activitatii desfasurate;
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¢ Raspunde material de pdstrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri impotriva
sustragerilor si deteriorarilor;

e Efectueaza numai lucrari pentru care este calificat si instruit conform sarcinilor de munci si a
dispozitiilor sefului de serviciu (cu exceptia celor care ar putea sd produci accidentare proprie,
a altor persoane sau sd provoace accidente sau evenimente tehnice), desfisurindu-si
activitatea numai daca sunt luate masuri tehnice si organizatorice pentru eliminarea
pericolelor de accidentare sau Imbolnavire profesionala si daci este echipat corespunzator cu
EIP, conform riscurilor existente si a normativului de acordare EIP/EIL;

e Se deplaseaza in interes de serviciu cu autovehiculele serviciului sau cu alte mijloace de
transport puse la dispozitie de conducerea serviciului;

e Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, respectd programul de lucru, a
reglementdrilor si a deciziilor interne, se prezintd la lucru odihnit, fird a fi sub influenta
bauturilor alcoolice sau a unor medicamente care i-ar diminua capacitatea de munca, atentia
sau reflexele in timpul desfasurdrii activitatii;

e Anuntad imediat conducerea serviciului de orice neregula constatatd sau de orice eveniment
(accident, avarie, incident) apdrut in cursul desfasurarii activitatii;

e Nuse urcd in bena sau in cupa autovehiculului, in remorca neamenajati special si neautorizata
pentru transportul persoanelor in vederea deplasdrii de la o locatie la alta. Transportul se va
face In cabina, In limita locurilor autorizate, pe platformele special destinate lucrarilor de pe
magina de gunoi se vor deplasa numai pentru distante mici, cidnd viteza autovehiculului este
redusa (sub 10 km/h) si cand acesta nu se deplaseaza pe drumuri cu gropi, denivelari si
desfundate, pe timp cu intemperii (vant, ploaie, inghet, zipad3, polei) cind sunt conditii de
alunecare de pe platforma sau a alunecdrii mainilor de pe tija verticala de sprijin, este interzis
accesul pe aceste platforme de transport al personalului;

e Nu va stationa sau circula In raza de actiune a mijloacelor de ridicat, de transport sau in zone
periculoase sau cu pericol temporar;

e Nu se va deplasa la alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daci nu a primit
sarcini clare de la seful direct sau cei ierarhici superiori;

e Riaspunde de indeplinirea la un nivel calitativ si in termen a atributiilor de serviciu;

e Lucradtorul trebuie sa manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile
de serviciu, sa fie loial si disciplinat ddnd dovada in toate imprejuriarile-de o atitudine civilizata
si corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

e Lucrdtorul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase,
instalatiile, utilajele, masinile si sculele; :

e Lucratorul trebuie sa aibd grijd deosebitd la manuirea si utilizarea materialelor si a
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea
lor;

Lucrdtorul raspunde de inscrisurile si semnaturile date pe documentele serviciului;

¢ Riaspunde patrimonial pentru pagubele materiale produse serviciului, din vina si in legitura
cu munca acestuia; :

e Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legdtura directi cu calificarea si/sau
activitatea sa curenta (ex: lucrdri de dezapezire, curdtenie, salubrizare, manipulare materiale
de constructie, lucrdri necalificate In constructii, demoliri si curdtenie ca urmari ale
calamitatilor naturale, etc.)

e Prezentele raspunderi se completeaza cu cele prevazute si in Regulamentul Intern.

Femeie de serviciu

e Realizeaza activitatea de aerisire a birourilor Primariei comunei Zanesti;
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Realizeaza activitatea de maturat si aspirat zilnic a birourilor;
Realizeaza activitatea de maturat si spalat holurile si bdile din sediul prlmarlel

Sofer

Sterge praful de pe birouri, scaune, glafuri si calorifere;

Periodic sterge geamurile si jaluzelele;

Asigura curatenia si dotarea cu hartie igienica a grupurilor sanitare;

Realizeaza si alte activitd$i din dispoziia conducerii Consiliului Local, Primar, Viceprimar,
Secretar;

sd cunoasca si sd respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

sa pastreze certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzdtoare,
pe care le va prezenta, la cerere, organelor de control;

sd nu pardseasca locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea Primarului
sau a viceprimarului;

sd nu conducd autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
care reduc capacitatea de conducere;

sd respecte cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la sefii ierarhici;

sd se comporte civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de—
control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv
anvelopele, aducind la cunostinta domnului primar sau viceprimar orice defectiune survenita
la autoturism pentru a fi remediata in cel mai scurt timp ;

in timpul programului de lucru, sd nu consume bauturi alcoolice;

sa pastreze secretul de serviciu ;

sa respecte programul de lucry;

sd nu foloseasca masina In scopuri personale, iar deplasarea in teren se va face cu aprobarea
domnului primar sau viceprimar, avand foaie de parcurs;

si participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii;

executd si alte atributii stabilite de catre primarul sau viceprimarul comunei Zanesti.

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sda comunice imediat domnului primar sau viceprimar orice situatie de munca despre care au
motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostintd domnului primar sau viceprimar accidentele suferite de propria
persoand;

sd coopereze cu domnul primar sau viceprimar, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu domnul primar sau viceprimar, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sdndtate, in domeniul sau de activitate;

sa 1si Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora; '

sd respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostint, sub orice
form3, de persoanele desemnate de acesta;
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“Art. 26
Compartiment baza sportiva si zone de agrement
Atributii administrator sala de sport

e Asigurarea functiondrii silii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a mijloacelor din
dotare;

e Intocmirea, afisarea si respectarea orarului silii de sport;

e Intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a silii de sport, cu profesoru
de educatie fizica si reprezentantii utilizatorilor;

e Asigurarea materialelor si mijloacelor necesare functionarii silii de sport asigurarea
conditiilor de protectia muncii, PSI, si cele prevazute de prezentul regulament;

e Publicarea citre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si a celor ale
prezentului regulament;

e Constatarea producerii pagubelor si striciciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de citre producatori;

e Completarea la timp a registrului de evidentd, a proceselor verbale de predare-primire, orarul
sdlii de sport, registrul de evidentd, inventarul sdlii de sport, procesele verbale de predare-
primire, figele de protectia muncii si P.S.I,, rapoarte de activitate la solicitarea primarului, alte
documente in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Coordonarea si controlul activitatii personalului de ingrijire din subordine;

Participarea activa la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive la care este
solicitat de catre Consiliul local sau Primaria Comunei Zanesti;

e Interesul pentru o munca de calitate in Intocmirea de rapoarte de activitate la solicitarea
primarului;

e Participd la elaborarea si coordoneazd realizarea bugetului alocat pentru dezvoltarea,
functionarea si intretinerea salii de sport;

e Indrumi, coordoneazi, realizeazi si controleazi activititile administrativ-gospodiresti
desfasurate in vederea bunei functionari;

e Solicitd Consiliului Local sau Primariei Comunei Zanesti, aprobarea acelor cheltuieli care
vizeaza conservarea -patrimoniului, modernizarea bazei materiale, reparatii si p3strarea
functionalitatii;

e Supravegheazd si controleaza direct sau indirect, toate activitatile care se desfisoari in incinta
salii de sport;

Incheie contracte de chirie pentru activititile sportive de mas3;
Iala cunostinta si implementeazd normele de sdnatate §i securitate in munc3, de prevenire si
stingere a incendiilor la nivelul institutiei;

e Implementeazd si urmeazad masurile stabilite pentru procedurile de urgenti si de evacuare;
Evalueaza riscurile pentru securitate si sandtate In zona sa de responsabilitate, propune
mdsuri de prevenire §i protectie a accidentdrilor la locul de munc3, de prim-ajutor, de
prevenire si stingerea incendiilor i evacuare a persoanelor din clidirile/zonele cu risc.

e Indeplineste si alte atributii sau sarcini primite de la primar.

Parc de agrement

e asigurd conditiile de funcfionare optima a obiectelor de joac3, de agrement si a agregatelor in
functie de specificul fiecdruia, cu respectarea instructiunilor de utilizare;
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e Intocmeste situatiile de lucrdri pentru lucrarile executate la nivelul compartimentului, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

» verifica zilnic starea fizicd a obiectelor de joac si a mobilierului din dotare si ia masuri de
remediere, refacere a bunurilor de agrement,

e stabileste cu promptitudine necesarul de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfagurdri a activitafii compartimentului, cu respectarea prevederilor
bugetare;

e participd la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfisurare a activitatii
compartimentului;

e Intocmeste propunerea anuald privind necesarul de materiale, dotiri, reparatii curente si
capitale, pe domeniul sdu de activitate, in termenele solicitate, in vederea stabilirii
prevederilor bugetare pentru anul urmaitor;

e pentru bunurile supuse casarii, aflate in gestiunea compartimentului, urmareste valorificarea
deseurilor;

e pastreaza si actualizeazd periodic situatia obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in
gestiunea compartimentului;

e participa la interventii In caz de fortd majora, calamitati;

e raspunde de respectarea normelor de securitate si sidndtate in munci, de prevenire a
situatiilor de urgenta, de aparare fmpotriva incendiilor si de protectie civilg;

e asigura conditiile materiale si dotdrile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Compartimentului zone de agrement (parc) si baza sportiva sa se desfasoare cu respectarea
normelor de protectie a muncii si PSI;

e asigurd, la solicitare, informarea despre modul de desfasurare a activitatii de intretinere si de
exploatare a Compartimentului zone de agrement (parc), face propuneri pentru
tmbundtitirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

e asigurd conditiile de functionare a Compartimentului zone de agrement, in functie de
specificul acestuia;

e raspunde de integritatea si securitatea bunurilor materiale §i de folosinti indelungata aflate
in subordinea sectorului pe care il coordoneaz;

PREVENIREA $I PROTECTIA MUNCII
Cadrul legal este dat de:
- Legea 319/2006, privind securitatea si sdnatatea in munca
- Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 319/2006, aprobate prin
H.G.nr.1425/2006
ATRIBUTII:

1. identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de
munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/ echipamente de munca si mediul
de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sdndtate in muncd, {indnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum
si ale locurilor de munca/posturilor de lucry, i difuzarea acestora in unitate numai dupa ce au fost
aprobate de cdtre angajator;

4. propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitdtii si sanitatii in munc3, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in figsa postului, cu aprobarea
angajatorului;

43



5. verificarea Insusirii si aplicdrii de citre toti lucritorii a misurilor prevazute in planul de
prevenire i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le

revin in domeniul securitdii §i sdndtatii fn munci stabilite prin fisa postului:

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor In domeniul securitatii si sanatitii in munci;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, In scris, a periodicitdtii instruirii
adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informirii si instruirii -
lucratorilor in domeniul securitatii si sindtdtii in munci si verificarea insugirii si aplicirii de catre
lucratori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primiriei comunei Zanesti;

9. asigurarea fntocmirii planului de acfiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
art. 101-107 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006, si asigurarea ca toti lucrdtorii sa fie instruiti
pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat i specific previzute la art. 101-107 din Hotararea Guvernului
nr.1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sandtate in muncj, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotirarii Guvernului nr.
971/2006 privind cerinele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sdnitate la locul de
munca;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specific, pentru care este necesari
autorizarea exercitdrii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
de muncj; :

16. verificarea stdrii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgent3,
precum si a sistemelor de siguranta;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

18. intocmirea rapoartelor §i/sau a listelor previzute de hotirarile Guvernului emise in temeiul
art. 51 alin. (1) lit. b) din Legea 319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si
santiere temporare si mobile;

19. evidenta echipamentelor de munci si urmdrirea ca verificirile periodice si, daci este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente, conform
prevederilor din Hotdrarea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru utilizarea in munca de citre lucritori a echipamentelor de muncs;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
Intreprindere §i intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotdrérii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerinfele minime de
securitate §i sanatate pentru utilizarea de citre lucritori a echipamentelor individuale de protectie
lalocul de munc;

21. urmdrirea Intretinerii, manipularii si depozitirii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie §i a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situafii prevazute de
Hotdrarea Guvernului nr. 1.048/2006;

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Hotararea Guvernului nr.1425/2006;
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23. intocmirea evidentelor conform competentelor prevdzute la art. 108-177 din Hotirirea
Guvernului nr.1425/2006;

‘24" elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucratorti din Primaria
comunei Zanesti, in conformitate cu prevederile art. 12 alin, (1) lit. d) din Legea 319/2006;

25. urmdrirea realizirii masurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetdrii evenimentelor:

- 26. colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii misurilor de prevenire si protectie;

27. colaborarea cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, In situatia in care mai mulfi angajatori i desfasoari activitatea in acelasi loc de munci;

28. urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului
de evacuare;

29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in muncs;

30. propunerea de clauze privind securitatea si sdndtatea in munci la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu al{i angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori strdini;

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfdsurarea acestor activitati;

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzdtoare, asigurarea/urmirirea ca verificarile
si/sau Incercirile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate |a timp si de citre persoane
competente ori alte activitafi necesare, potrivit prevederilor Hotirarii Guvernului nr. 1.058/2006
privind cerintele minime pentru Imbunititirea securitatii si protectia sinatitii lucritorilor care pot
fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

33.Intocmirea proiectelor de hotsrari ale Consiliului Local i de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate tnh domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

34. alte activitati necesare/specifice asigurdrii securitatii si sdnatatii lucritorilor la locul de munci,

CAP.IV. REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
LAY RUDULIDI PROULEDURI DE LUCRU GENERALE

Art, 27. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pistrarea
patrimoniului institutiei si a dotirilor, luind masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
Art. 28. Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor rispunde de aplicarea
corecta a acesteia.

Art, 29. Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare ducerii
la Indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAP. V. DISPOZITII FINALE v
Art. 30, Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,

atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative sise completeazi de drept in functie
de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Zanesti, 4

Art. 31. Conducitorii compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si alte atributii decit cele
prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozitia conducerii
Primdriei comunei Zanesti. Aceste sarcini vor fi prezentate fn scris si asumate sub semnaturs de
catre cei indreptatiti s le aduci la indeplinire. '

Art. 32. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorici a Primiriei comunei Zanesti care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 33. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifics si se completeazd, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobadrii acestuia.
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Art. 34. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeazi ori de cite ori intervin
modificari in structura functionald a aparatuluj de specialitate a Primarului comunei Zanesti.

Art. 35 Dispozitiile prezentului regulament se completeaz cy prevederile QUG nr. 5772019 = Codul
Administrativ si cu prevederile Contractului Colectiv de Munci.

Art. 36. (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul
propriu de specialitate, din serviciile publice, indiferent de durata contractului individual de munci
sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplic si personalului detasat care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asists la sedintele publice,
invitate sau din proprie initiativa, organizate de primairie. ‘

Art. 37. Drepturile si indatoririle salariatilor - in cadrul raporturilor de munci sau de serviciu, sunt
prevazute In fisa postului, in OUG nr. 57/2019 - Codul Administrativ, in Codul Muncii, In Contractul
Colectiv de Munci si in Regulament.

Art. 38. In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici, vor respecta principiile si
conditiile reglementate de OUG nr. 57/2019 - Codul Administrativ cy privire la indatoriri,
incompatibilitate, discipling, competentd, formare profesionali, etc..

Art. 39. Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr. 53 /2003 ~ Codul Muncii, cu
modificarile si actualizirile ulterioare.

Art. 40. (1) Conducerea UAT Zanesti va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fatd de salariati din momentul
ludrii la cunostint3, sub semniturs.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul Individual de Muncj sau in dispozitia de numire se va
mentiona luarea la cunostint3 de citre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare
si functionare.

Art. 41. Regulamentul se afiseazi la sediul primariei.

Art. 42, Contractele individuale de munca precum si Contractul Colectiv de Muncad se vor intocmi,
dupa caz cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art. 43. Prezenta dispozitie se aduce la indeplinire de citre primar, viceprimar, functionarii publici
si personalul contractual din aparatul de specialitate al Primaruluj comunei Zanesti si din cadrul
serviciilor publice ale Consiliului Local Zanesti.

PRIMAR, ‘ SECRETAR GENERAL UAT ZANESTI,

Ioan Filip Ciubotaru Cezar-Georgel

NS

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier local,
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