ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCALAL COMUNEI MIRONEASA

HOTARAREANR.201

din data de 27.12.2019
privind aprobarea regulamentului de organizare, functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Mironeasa

Consiliul Local al Comunei Mironeasa, judetul lasi intrunit in sedinta ordinara la data de 27
decembrie 2019;

Avand in vedere prevederile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul adminstrativ:

Avand in vedere prevederile Legii nr.53/2003- Codul Muncii, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Avand Tn vedere prevederile Hotdrarii Guvernului nr.1334/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu modificirile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Hotdrarii Guvernului nr.833/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective;

Avdnd in vedere prevederile HG nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de
organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, cu modificarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnic legislativa pentru
elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere referatul de aprobare al primarului comunei, d-na Curcudel Elena, prin care
propune spre aprobare a regulamentul de organizare, functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Mironeasa;

Avand in vedere raportul de specialitate si avizele favorabile al Comisilor de specialitate
din cadrul Consiliului local al comunei Mironeasa, judetul lasi,

in temeiul art. 129, alin. 2, lit. a, alin. 3 lit. { ¢ si ) si ale art. 196, alin. 1, lit. a, din 0.U.G. nr.
57/2019 privind codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.1-Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Mironeasa, judetul lasi, conform anexei, parte integrant3 din prezenta
hotdrare.

Art.2- Cu data prezentei hotdrari orice prevederi sunt contrare.
Art-3-Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotaréari se va ocupa primarul prin
salariatii aparatului de specialitate al primarului.
Art.4-Secretarul general al comunei va aduce la cunostintd public3 prezenta hotérare si o
va comunica:
*Primarului comunei Mironeasa
*Salariatilor aparatului de_specialitate al primarului comunei Mironeasa

T -~
*Institutiei Prefectul d@é‘;’ﬂd@ pentru control §i legalitate.

PRESEDINTELE SEDIN(
Consilier, Ciumala T IO Contrasemneaza,

Secretar general,
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Anexa la
Hotararea nr.201/27.12.2019

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIRONEASA

ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI MIRONEASA
CAPITOLULI
Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei MIRONEASA isi desfdsoari
activitatea in sediul situat in judetul lasi, comuna MIRONEASA, sat MIRONEASA, care este adresa
oficiald folositd in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna MIRONEASA este unitate administrative- teritoriald cu personalitate
juridica, care poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale
stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei MIRONEASA, judetul lasi a fost elaborat in baza urmétoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificidrile si completirile
ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurs fiscald, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentald, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

-H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tara garantat in plat3;



- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificirile si completérile ulterioare; |

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificirile si completérile
ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificdrile si completadrile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificdrile si completdrile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control financiar
preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificrile si
completarile ulterioare; - Hotararile Consiliului Local al comunei MIRONEASA, judetul lasi;

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G., 0.G.,
0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art.4. Administratia publicd a comunei MIRONEASA se intemeieazd pe principiul
autonomiei locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitétii si consultdrii
cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei MIRONEASA, ca autoritate deliberativd si primarul
comunei MIRONEASA, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazd ca autoritaii administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanents, format3 din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.

(2) Primdria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitdtii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei MIRONEASA, la propunerea primarului, aprob3
organigrama, statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare,
prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art.9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei MIRONEASA, judetul lasi au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor
o parte importantd a lucrdrilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd.



(2) Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decét cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei MIRONEASA se
bazeazd pe prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punind fn evidenta
legdturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scriss, denumits generic “corespondentd” care se primeste,
inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii Si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
MIRONEASA se inregistreazs in evidenta compartimentului care asigura activitatea de registraturs
generala si relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezint3
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

(4) Actele care se elibereazi de citre autoritatea publicd vor fi semnate, de reguls, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegdrii atributiilor stabilite de citre
primar, secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupa semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se prezint3
persoanei care rdspunde de problem3 care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat
registraturii urmarind si operarea expedierii In registrul de intrare — iesire.

CAPITOLUL I
Structura organizatorica

Art.11. Structura organizatoricd a comunei Mironeasa a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile Si
completarile ulterioare.

Art.12. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Mironeasa, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Mironeasa.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Mironeasa este alcituit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Mironeasa si din
personal incadrat cu contract individual de muncs.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarére a
Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile QUG nr. 57/2019, cu modificirile
ulterioare si rdspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de muncs Ij se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art.13. Primdria comunei Mironeasa este o institutie publicd organizatd ca o structurs
functionald cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretarul general al
comunei si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotdrarile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.14. (1) Intreaga activitate a primdriei este organizatd si conduss de citre primar si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care
asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficients.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului si
prin dispozitii ale primarului comunei Mironeasa. Conducerea Primdriei comunei Mironeasa poate
stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificirile
ce intervin in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.



(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, m3surile de discipling a
muncii, regimul Tnvoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legdtura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneazd in
comuna si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar
$i secretarul general al comunei MIRONEASA.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei MIRONEASA are
obligatia fntocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de citre seful ierarhic superior,
avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si 0 modalitate de
verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeazd activitatea compartimentelor si urméresc
indeplinirea sarcinilor de citre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizats
de cdtre conducerea primiriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei MIRONEASA

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand
faptul ca nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
MIRONEASA;

- intocmeste rdspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotdrarilor consiliului local;

- asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de
activitate;

Art.15. (1) Prim&ria comunei Mironeasa functioneazi avand la baz3 organigrama proprie,
astfel, conform acesteia, se regisesc:

- 2 functii de demnitate publici: primar si viceprimar;

- 1 functie public3 de conducere: secretar generalal UAT. ;
- 13 functii publice de executie;

- 19 functii contractuale de executie

(2) In cadrul Primiriei comunei Mironeasa sunt organizate si functioneaza, in conditiile
legii, 7 compartimente care au in componentd functii publice si contractuale, respectiv: 1 serviciu,
dupd cum urmeazi:

- compartiment secretariat administrativ —7 posturi din care 4 functii publice de executie
si 3 functii contractuale de executie

-compartiment financiar contabil impozite si taxe locale : 6 posturi din care 5 functii
publice de executie si 1 functie contractuals de executie;

- Compartiment asistenti social§ — 2 posturi functie publicd de executie;

-compartiment audit -1 post functie publici de executie

-compartiment cadastru si urbanism -1 post functie publicd de executie

- compartiment gospodadrire comunali si salubrizare — 6 posturi functii contractuale.

-compartiement proiecte— 2 posturi functii contractuale

-culturd si turism-— 2 posturi functii contractuale

-Serviciul Situatii de Urgenta si Autoritate de Autorizare a Activitatilor de Transport Public
Local-—3 posturi functii contractual



CAPITOLUL 11l
| Relatiile in cadrul autorititii publice |

Art.16. Tn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.17. Relatiile de autoritate ierarhic3 presupun:

- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar; -

-Subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar si secretar general.

Art.18. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primériei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale siin limitele prevederilor legale.

Art.19. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor, Institutiile publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local, Relatiile de
colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatorici a primdriei si
compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
O.N.G. —uri, din tard si strdinitate.

Art.20. Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al
unitatii. Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezinta Primé&ria
comunei MIRONEASA Tn relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
O.N.G. —uri, din tar3 si strdinitate.

Art.21. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cdtre primar,
viceprimar, secretarul general si seful birou conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de
relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul de executie care
desfasoara activitdti supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin
prevederile legislatiei in vigoare.

Art.22. Conducerea primariei comunei MIRONEASA, judetul lasi este asigurat3 de:

- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretar general, functie publicd de conducere specifica

Art.23. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a) In subordinea Primarului comunei MIRONEASA, judetul lasi Tsi desfsoars activitatea:
1. viceprimar;

2. secretar general;
3. compartimentul financiar contabil impozite si taxe locale;
4- compartiment audit
5. cultura si turism
b) Tn subordinea Viceprimarului comunei MIRONEASA, isi desfasoard activitatea:
1. compartiment cadastru si urbanism
2-compartiment gospodarire comunala si salubrizare.

c) In subordinea Secretarului general al comunei MIRONEASA isi desfasoara activitatea:

1. Compartiment secretariat adminsitrativ;
2. Compartiment asistent3 socialj -

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNE!I MIRONEASA
Primarul comunei MIRONEASA



Art.24. PRIMARUL comunei MIRONEASA, judetul lasi. I
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducitorul administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autorit&tii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurs respectarea drepturilor si libertstilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea n aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hot3rarilor consiliului local.

Primarul dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducstori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul particips Ia sedintele consiliului local si are dreptul s3 fsi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de form3 asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal
al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

(7) (1) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificgrile si completarile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele
categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare Ia relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civil3 si de autoritate tutelar§ si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului sia
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliuluj local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publici pe pagina de
internet a unitatii administrativ - teritoriale fn conditiile legii;

b) particip3 la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregdtirea si
desfdsurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
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economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le public3 pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobérii consililului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unit3tii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevdzute de lege;

¢) prezinta consiliului local inform3ri periodice privind executia bugetar, in conditiile legii;

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscal3 a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar,

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii si executarea In concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) 5i (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unittii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaz si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dup3 caz, a raporturilor de muncj, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaz3 pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrérilor §i ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediuluj si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s3 ducj la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificdrile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor siale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conductorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local |a propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul I
capitolul VI sau titlul Il capitolul IV, dupa caz.



CAPITOLUL YV
Vicepkimarul comunei MIRONEASA

Art. 25. VICEPRIMARUL comunei MIRONEASA, judetul lasi.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie Tn care exercitd, in numele primarului, atributiile ce fi revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazs prin hotdrare a consiliului local.
( 3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarére
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor Th functie, la
Propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numdrul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitoruyl
de drept al acestuia, situatie fn care exercits, ih numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(5) Tndepline$te 0 varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, dispune misurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si
a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 26. Viceprimarul exercit atributiile delegate de Primarul comunei MIRONEASA,
judetul lasi:

(1) Exercita functia de ordonator principal de credite — in lipsa primarului din localitate;

(2) Asigurd potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia;

b) sdnatatea;

c) cultura;

d) protectia si refacerea mediului;

e) activitatile privind serviciile sociale pentru protecti a copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoane vdrstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoje socialg;

f) punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
comunei;

(3) Controleaza orarul de functionare, igiena si salubritatea localurilor publice si produsele
alimentare puse in valoare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

(4) Asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei;
(5) la masuri pentru buna functionare si intretinere a monumentelor, intretinerea spatiilor
verzi;

(6) la mdsuri pentru controlul depozitdrii deseurilor mejare, industriale sau de orice fel
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd din raza comunei, precum si decolmatarea
vailor locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor:

(7) ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmérilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor Tmpreun3 cu organele specializate ale statului si
mobilizeaza populatia, agentii economici si institutiile publice din comund, care sunt obligate s3
execute masurile stabilite fn planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre ;

(8) la misuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;



(9) urmareste realizarea lucririlor de curdtire si Intretinere a cursurilor de apd (evacudri
deseuri, decolmatafi, operatii de degajare a albiilor cursurilor de ap3) ; |

(10) actioneazi in scopul mentinerii si cresterii Capacitdtii de colectare a deseurilor
menajere, stradale si industriale, a cresterij capacitatii de transport al deseurilor menajere si
stradale;

(11) propune solutii pentru organizarea colectirii animalelor moarte si a activitatii de
ecarisaj;

(12) initiaz3 si participd la actiuni de voluntariat privind mediul Tnconjurdtor in scopul
implicarii cetdtenilor in actiunile de gospodadrire si infrumusetere a localitatii;

(13) Raspunde de gospodarirea localitatilor comunei, activitdtile de mediu si situatiile de
urgenta ;

(14) se fingrijeste de organizarea actiunilor pentru buna gospoddrire, igienizare si
salubrizare a comunei Mironeasa a unitdtilor si institutiilor din comun3 I

(15) Urmdreste si confirm3 prestarea activitatilor in folosul comunitdtii de citre cei ce
intrd sub incidenta Ordonantei Guvernului nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor
prestdrii unei activititi in folosul comunitatii si thchisorii contraventionale, aprobaté prin Legea
nr.64/2002, cu modificsrile si completarile ulterioare;

(16) Exercitd Tmpreuni cu inspectorul de urbanism si cadastru din aparatul de specialitate
al primarului controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucririlor de constructii si
urmareste modul de conformare privind mdsurile dispuse de Inspectoratul de Stat in Constructii
potrivit dispozitiilor Legii nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, lege
republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

(17) Organizeazs evidenta lucrdrilor de constructii din comund si pune Ia dispozitia
administratiei publice judetene sau centrale rezultatele acestor evidente impreun3 cu inspectorul
de urbanism;

(18) Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

(19) Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

(20) In colaborare cu organele de politie si alte servicij publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completata prin Legea nr. 453/2001, Legea 401/2003;

(21) Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

(22) Urméreste realizarea lucririlor de investitie aflate in derulare;

(23)Supravegheazi si controleaz3 lucririle de intretinere si reabilitare a drumurilor publice
din comun3;

(24) Coordoneaz si raspunde de activitatea de realizare a obligatiilor de a efectua actiuni
sau lucrdri de interes local de ciitre persoanele apte de munci, potrivit Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificirile si completdrile ulterioare;

(25) Rezolva si semneazs corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor
sale;

(26)Propune primarului comunei mdsuri privind eficientizarea activitdtii administratiei
publice locale;

(27) Indrums §i supravegheaz§ activitatea de paza de pe raza comunei

( 28) Rezolva si semneaz corespondenta ce revine primarului in exercitarea competentelor
sale;
(29) Acords audiente cetatenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta sa.

Fra



(30) Raspunde si coordoneazd activitatea de administrare a p3sunilor din comuna
Mironeasa |

(31) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, viceprimarul colaboreazi cu
toate serviciile si compartimentele institutiei, care fi vor asigura sprijinul necesar.

(32) -coordoneazd activitatea compartimentului de urbanism si cadastru cdt si a
compartimentului de gospodirire comunal si salubrizare din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei ( inspector, guard, muncitori, sofer si intocmegste rapoartele de evaluare

(33) Participa la sedintele Consiliului Local

(34) Tndepiine5te si alte atributii incredintate de primar sau consiliul local;

CAPITOLUL VI
Secretarul general al comunei MIRONEASA

Art. 27. SECRETARUL general al comunei Mironeasa, judetul lasi

(1) Secretarul general al comunei Mironeasa este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucurd de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Mironeasa, judetul lasi asigura respectarea principiului
legalitatii n activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondri
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea leg&turilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii
prevdzute de acte normative say fnsarcindri date de Primarul Comunei MIRONEASA ori Consiliul
Local.

(3) Secretarul general al comunei MIRONEASA coordoneazd si controleazs activitatea
compartimentului asistentd sociald. Secretarul general Comunei MIRONEASA poate coordona si
alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice
locale, stabilite de Primarul Comunei Mironeasa.

Art. 28. Secretarul general al comunei Mironeasa are urmatoarele atributii specifice:

a) avizeazd proiectele de hot3rari §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotdrarile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei $i evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta $i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotarari, dispozitii, hot3rari ale consiliului local;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local i redactarea
hotararilor consiliului local;

8) asigurd pregstirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobat3 cu modificiri §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald n cadrul careia
functioneaz3;

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



j) efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participarii |a sedintele consiliului local a
consilierilor locali; | l

k) numaré voturile si consemneaz3 rezultatul votérii, pe care 1l prezint3 presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaz3 presedintele de sedintd sau, dup3 caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea $i adoptarea unor hotarari ale consiliului local s3 nu ia parte
consilierii locali care se incadreazs in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeazs
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau fnsdrciniri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar.

Prin derogare de la prevederile art.21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.147 alin. (1) si
(2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente. Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazé birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privatd. Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ
teritoriale are urmatoarele obiective:

1. Pregatirea lucrrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea
indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea
convocatorului, dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea telefonica sau scrisa, a
consilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a
sedintelor ordinare sau extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate,
borderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si
formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic
la: consilieri locali, conducerea primariei;

4. Intocmirea Borderoului Cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

6. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care
ulterior se dau spre semnare presedintelui de sedinta;

7. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia
Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotdréarilor consiliului local;

8. Indosariazi materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care
presupune: intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotdrari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;



10.Contrasemnarea hotsrarilor adoptate de consiliul local;

11.Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar; |

12.Asigurarea procedurii de convocare 3 consiliului local:

13.Legalizarea semniturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii
copiilor, cu actele originale, in conditiile legii;

14.Asigurarea comunicirii citre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar;

15.Asigurarea aducerii la cunostinta publicd a hot3rarilor §i dispozitiilor cu caracter
normativ;

16.Coordonarea compartimentului secretariat adminsitrativ = 3 compartimentului de
asistenta sociald, din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

17.Rdspunde de corectitudinea fntocmirii dosarelor $i a situatiilor ce intrd in sfera sa de
competentd, precum si de indeplinirea tuturor atributiilor, n caz contrar va raspunde
administrativ, civil, contraventional sau penal, n conformitate cu actele normative in vigoare.

CAPITOLUL VI
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MIRONEASA

Art. 29-COMPARTIMENTUL FINACIAR-CONTABIL IMPOZITE 31 TAXE-6 posturi, dincare 5
functii publice si 1 functie contractuali in subordinea directd a primarului comunei Mironeasa si
are urmatoarele atributii principale;

—Tntocmeste lucrdrile referitoare la: elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli, atat in
faza de proiect cét si cea definitiva; rectificarea bugetului; contul anual de tncheiere a exercitiului
bugetar pe anul precedent, in vederea adoptirii acestuia de cdtre consiliul local;

-Tntocme5te documentatiile referitoare |a modificarea repartizirii pe trimestre a
cheltuielilor, a efectusrii virrilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare sile
inainteaza spre aprobare, dupd caz, consiliului local sau ordonatorului principal de credite;

-Intocmeste documentatia necesard utiliz&rii fondului de rulment pani Ia lichidare sio
supune spre aprobare consiliului local; pentru finantarea actiunilor sau a sarcinilor intervenite in
cursul anului, precum si pentru inl§turarea unor calamitati naturale face propunerea de utilizare a
fondului de rezervj bugetars, intocmind pentru aceasta documentatia ce se supune aprobarii
consiliului local;

-Analizeazd lunar situatia realizirii veniturilor si cheltuielilor bugetului, informeaza
conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora si propune mésurile necesare care
trebuie luate atunci cind se constats ca acestea nu se realizeazd conform prevederilor legale;

—Tntocme;;te documentatia necesar§ deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate in buget, rdspunde de corectitudinea fntocmirii documentelor ce se
fnainteaza la trezorerie;

—Tntocme§te inchiderea lunar3 a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole
de cheltuieli, intocmind balanta de verificare n baza notelor contabile Ia salarii, materiale,
investitii si venituri proprii;

-Intocmeste bilantul, respectiv darea de seam3 contabild si anexele, trimestrial si anual si
le depune la Directia Generalj a Finantelor Publice;

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

-Asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, urmareste miscarile care
se fac, in gestiuni, in cursul anului i asigurd valorificarea procesului verbal de inventariere
intocmit de comisia de inventariere; rdspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau



pieselor rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate spre casare in baza proceselor verbale
ale Comisiei de cagdare; I

-Verifica existenta documentelor care s§ ateste receptionarea de materiale si bunuri de
natura obiectelor de inventar si mijloace fixe livrate de furnizori

-Urmdreste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor plitilor efectuate prin
trezorerie, ridicd extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise tn acestea;

-Verificd vdrsamintele din incas3rile efectuate de casieri;

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

-Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii; asigurs indeplinirea prevederilor Legii
nr.22/1969 privind constituirea de garantii materiale pentru gestiuni;

-Efectueazd controlul financiar preventiv propriu pentru avizarea la plata a tuturor
documentelor ;

-Verificd borderourile pentru acordarea ajutoarelor sociale sia alocatiilor;

-Intocmeste statele de plata a salariilor, indemnizatiilor, concediilor de odihnd, concediilor
de boald pe baza pontajelor de prezent si a altor drepturi banesti, avizate de secretarul comunei
si asigurd plata acestora;

—Tntocme§te documentatia necesard deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea
cheltuielilor aprobate in buget

-Asigura inchiderea lunari a cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de cheltuieli,
intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile Ia salarii, materiale, investitii si venituri
proprii;

~Tnt0cme§te bilantul, respectiv darea de seami contabild si anexele, trimestrial si anual si
le depune la Directia General3 a Finantelor Publice;

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

-Urmadreste efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului unitatii, urméireste miscarile
care se fac, in gestiuni, in cursul anului si asigura valorificarea procesului verbal de inventariere
intocmit de comisia de inventariere; rdspunde de evidentierea in contabilitate a materialelor sau
pieselor rezultate din dezmembrarea bunurilor aprobate Spre casare in baza proceselor verbale
ale Comisiei de casare;

—Tntocmeste borderourile de retineri si ordinele de plats;

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

-Urmdreste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin
trezorerie,ridicd extrasul de cont §i verificd exactitatea sumelor inscrise in acestea;

-Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de citre Primadria
Mironeasa;

-Intocmeste zilnic borderourile desfdsurdtoare cu sumele ncasate pe surse si le preda
consilierului (contabil);

- Inregistreaza curent debitele sj incasarile;
- Intocmeste rapoarte lunare , trmestriale, anuale sau ori de cate orij este nevoie la solicitarea
consilierului ( contabil) sau ordonatorului de credite:

- Identifica in raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati producatoare de
venit sau care poseda bunuri supuse impozitelor si taxelor si sesizeaza organele competente in
vederea debitarii si incasarii acestora, sau dupa caz, le incaseaza direct:

- Depune la Trezoreria Municipiului lasi sau la CEC direct sau prin organele PTTR toate
sumele incasate, la termen, potrivit regulamentului in vigoare:



- Ridica de la TREZORERIA MUNICIPIULUI IASI numerarul necesar si efectueaza, in cel mult 3
(ﬁrei) zile de la data ridicarii, platile pe seama bugetului, a mijloacelor extrabugetare sj a
fondurilor legal constituite, dupa caz:

- Tine corect si la zi evidenta incasarilor si a platilor in numerar pe baza registrului si preda
consilierului contabil, in termen, documentele justificative pentru contabilizarea lor ;

Primeste de la ceilalti incasatori ai Consiliului Local sumele incasate de acestia;

Asigura numerarul, celelalte documente de valoare si documentele cu regim special in casa
de fier conform legi;

Are obligatia de apermite efectuarea controlului s i de a pune Ia dispozitia organului de
control a tuturor documentelor , evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea Cunoagterii realitdtii obiectivelor si surselor impozabile sau
taxabile;

- gestioneaza chitantierele sj alte documente cu regim special ;

-incaseaza impozitele si taxelor de |3 persoanele juridice ,luand masuri de calcul 3
majorarilor si de executare silita in cazul platii cu intarziere ,in conformitate cu legislatia in
domeniu;

preda sumele incasate conform borderoului de incasari catre Trezoria lasi;

-intocmeste registrul de casa zilnic sau ori de cate ori este necesar;

-colaboreaza cu contabilul primariei pentru evidenta corecta a incasarilor, confruntandu-le
cu extrasul de rol;

- calculeaza siincaseaza majorarile din lista de ramasite;

-prezinta pentru verificare cel putin odata pe luna sau ori de cate ori este necesar
gestiunea de casa operatorului de rol sau consilierului contabil si semneaza procesul verbal de
verificare;

-Calculeaza si raporteaza zilnic soldul de casa;

-Raspunde de integritate numerarului;

- Are raspunderi de gestionar prevazute de Legea nr. 22 / 1969

- Organizeaza,indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite sj taxe locale;

- Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

- Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere,care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor locale, a accesoriilor acestora,intocmite de organele de specialitate ;

- Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale;

- Analizeaza dupa fiecare termen de plata , pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

- Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

- Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor scutiri de Ia plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare |la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare
la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita
in termen obligatiile fiscale ;

- Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;



- Intocmeste referatele de specialitate si expunerile de motive la proiectele de hotararj ale
Consiliului Local in domeniul stabilirii in‘ipozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului propriulal
acestuia.

- Primeste procesele verbale de contraventii in domeniul constructiilor si impreuna cu
biroul urbanism si amenajare a teritoriului urmareste incasarea contraventiilor aplicate.

- Tine evidenta nominala si centralizata a debitelor curente si restante, a majorarilor de
intarziere si asupra incasarii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului Consiliului Local.

- Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor, taxelor si altor venituri cuvenite.

- Stabileste in sarcina contribuabililor diferenta de impozit, taxe si calculeaza majorari de
intarziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate.

- Dispune masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale
ce le revin.

-deschide la inceputul anului in baza listelor de ramasita si plusuri evidenta analitica in
roluri si cea sintetica in partizi venituri;

-sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legdatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttinta in exercitarea functiei;

- prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducdtorul autoritatii publice locale;

Art.30-Compartimentul de asistenti social3 are urmatoarele atributii principale:

-stabileste sistemul de monitorizare a activitatii de ocrotire a copilului,preventie si sprijin
familial si urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicati in protectia copilului si a
familiei.Se preocupa de aplicarea Conventiei privind drepturile copilului;

-colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritati organizate in comuna noastra
cu atributii in domeniul protectiei minorilor si a familiei in vederea identificarii situatiilor negative
ce apar in acest domeniu ,a cauzelor acestor situatii si stabilesc masurile care se impun;

-sprijina familiile in criza si diversifica modalitatile de supraveghere ,ingrijire si ocrotire
adecvate nevoilor copilului;

-sprijina Comisia Consultativa a comunei Mironeasa ,pentru a lua hotarari, pe baza unor
documentatii, asupra situatiei copilului si a familiei,argumentate si sustinute profesional;

-prezinta in Comisia Consultativa a comunei Mironeasa cazurile in care se impune luarea
unora dintre masurile prevazute de lege pentru ocrotirea minorilor;

-organizeaza circuitul informational si urmareste indicatorii relevanti in domeniul ocrotirii
copiilor si sprijinirea familiei —realizand si tinand Ia zi evidentele necesare;

-intocmeste, sinteze si propunerii cu privire la diversele aspecte ale problematicii ocrotirii
copilului si sprijinirii familiei;

-coordoneaza actiunile cu caracter umanitar ale organizatiilor neguvernamentale romanesi
straine, care au ca scop ocrotirea copilului si a familiei pe raza comunei mironeasa ;

-controleaza modul in care sunt respectate drepturile si interesele copilului in institutiile
de ocrotire din localitate precum si in familiile de plasament si de adoptie si prezinta propuneri
pentru inlaturarea oricaror abuzuri;

-pPromoveaza masuri pentru intarirea rolului familiei in cresterea si educarea copilului si de
reintegrare a copiilor abandonati , in mediul familial;

-studiaza cauzele abandonului copiilor de catre unele familii si promoveaza masuri de
eliminare a acestora;

-identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evolueaza
posibilitatile de preluare a unor copii spre ocrotire , pe perioada cat acestia se afla in situatii
deosebite;

-studiaza cauzele deviatiei juvenile si propune masuri pentru ocrotirea minorilor care ay
comis sau sunt predispusi sa comita fapte penale;



-stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptie nationala identificand minori stabili si evaluand
posibilitatile familiilor doritoare de adoptii; |

-sprijina autoritatile administratiei publice locale pentru infiintarea si functionarea unor
institutii de benefacere;

-urmareste realizarea obiectivelor din planul local si judetean de actiune in favoarea
copilului si intervine cu masuri concrete acolo unde apar neajunsuri;

-propune modalitatile de sprijin material a unor familii aflate in situatii deosebite;

-prezinta Consiliului local rapoarte si informatii cu privire la situatia ocrotirii copilului si
sprijinirii familiilor din comuna;

-are responsabilitatea de a-si consacra cunostintele si obiectivele precum si indemanarea
sa, pentru a ajuta oamenii, grupurile comunitatile si societatile in dezvoltarea lor si in rezolvarea
conflictelor individ societate si a consecintelor;

-sprijina in mod concret beneficiarii dreptului la prestatiile de asistenta sociala prevazute
de lege(ajutoare sociale-Legea nr.416/2001, in acest scop face verificari ,in mod obligatoriu la fata
locului , a realitatii situatiei ce rezulta din datele inscrise in cererea si in actele doveditoare
depuse la dosar si a indeplinirii conditiilor pentru acordarea dreptului de baza celor constatate
,intocmeste si semneaza ancheta sociala pe care o prezinta primarului comunei si organelor in
drept cu propunerea masurilor de ocrotire necesare pentru solutionarea in mod legal a acestei
cereri si intocmirea raportului statistic (pana la data de 10 ale lunii);

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011
mdsurile de protectie sociald in perioada sezonului rece, cu modificirile si completadrile aduse de
Ordonanta Guvernului nr. 27/2013;

-Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Tntocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificérile ulterioare;

-intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 111/2010
privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificrile ulterioare;

- Intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea modalitatii
de platd a indemnizatiei cuvenite pdrintelui sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap

grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu legal;

-identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenta sociala;

-identifica si evalueaza problemele socio-umane din comunitate;

- Efectuare teren si intocmirea anchetelor sociale pentru beneficiarii Legii 416/2001,legea
277/2010, pentru divorturi, minori infractori, persoane varstnice, tutele, curatele, pentru
persoanele cu handicap;

-Intocmeste rapoartele de activitate ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

-depune dosarele persoanelor cu handicap la D.G.A.S.P.C. lasi in vederea programarii la
comisie pentru incadrarea intr-un grad de handicap;

- Intocmeste situatiile statistice si raportdrile lunare sau trimestriale privind asistenta
social;

-intocmeste raport de activitate, semestrial, privind activitatea asistentilor personali, care
se prezintd In sedinta consiliului local

- colaboreaza cu asistenti sociali din alte institutii in vederea rezolvarii eficiente si rapide a
cazurilor din domeniul social ¥

- participa la intdlnirile periodice ale consiliului de administratie respectiv ale echipei
multidisciplinare a centrului -

- participa la toate specializarile sau training-urile organizate de catre DGPDC sau alte
organizatii non-guvernamentale in domeniul asistentei sociale;



-sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legaturd
cu fapkele, informatiile sau documentele de care ia cunogsttinka in exercitarea functiei;

- prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducétorul autoritatii publice locale.

Art.31-COMPARTIMENT SECRETARIAT ADMINISTRATIV-6 posturi, patru functii publice si
2 functii contractuale , care indeplinesc urmatoarele atributii principale:

1- Stare civila

- Inregistreazd actele de nastere, deces sau c3sitorie in registrele de stare civil3, verificand
documentatia primar3 ceruts de lege;

- asigura eliberarea extraselor sau copiilor de pe actele de stare civila;

- asigura gestionarea certificatelor de stare civila si eliberarea lor conform reglementarilor
legale in vigoare;

- asigura oficierea cis3toriilor cu respectarea solemnitatii acestora;

- atribuie coduri numerice personale;

- asigurd procurarea din timp a registrelor si imprimatelor necesare desfdsurdrii activitatii ;

- completeazd buletinele statistice privind nasterile, cdsdtoriile,decesele si le comunica
Directiei judetene de statistica;

- Tnainteazd S.P.C.L.E.P comunicdrile de modificdri si buletinele de identitate ale
persoanelor decedate;

- Tnainteazd Centrului Militar livretele militare ale persoanelor cu obligatii militare,
decedate;

- trimite la Consiliul Judetean lasi — Serviciul de Stare civila exemplarul Il al registrelor de
starecivild in termen de 30 zile de la data completdrii integrale a acestora;

- intocmeste, opereazy si comunicd mentiunile de c3sitorie si divort, deces, tigada
paternitatii, stabilirea filiatiei sau incuviintarea purtirii numelui,adoptii, la locul nasterii si |a
Consiliul Judetean lasi — Serviciul de Stare civila ;

- executd anularea actelor de stare civil3 sau rectificarea acestora conform legislatiei in
vigoare;

- asigurd gestionarea livretelor de familie si eliberarea lor conform prevederilor legale;

- Opereaza mentiunile primite de la alte primarii;

- ordoneazd pe dosare, Cusute, sigilate si numerotate si arhiveazs respectand numerele de
inventar, documentele primare ce au stat la baza intocmirii actelor de stare civil3;

- inregistreaz3 si expediaz corespondenta in termenele legale, cu descércarea acesteia in
Registrul de Intrare-lesjre propriu si respectarea nomenclatoruluj documentelor de arhiva;

- la sfarsitul fiecirei zile de lucry verificd si asigurd securitatea tuturor actelor de stare
civild aflate in lucru sau arhivate prin inchiderea lor in spatii special amenajate Tn aces sens,
pentru evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora (fisete metalice, grilaj metalic cu respectarea
normelor PS.1.);

- sesizeazd imediat Consiliul Judetean si Politia in cazul disparitiei unor documente de stare
civild cu regim special;

-sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtintd in exercitarea functiei;

- prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducitorul autoritatii publice locale

2- Registru agricol

- completeaza si tine la zi registrele agricole, pe suport hartie si in format electronic pentru
asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si pentru furnizarea
datelor din registru,cu respectarea prevederilor legale;

-inscrie in termenele prevazute de lege , datele in registrul agricol;



-deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detinatori
de animale; |

-opereazd modificdrile in registrul agricol ca urmare a vanzdrilor-cumpiararilor, mogstenirilor,
donatii, schimbri ale Categoriilor de folosint;

-tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

-inscrie n registrul agricol titulurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate conform cu Legile fondului funciar;

-verifica Tn teren, prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul agricol potrivit
declaratiilor capilor de gospodarie si opereza in registrul agricol diferentele constatate
incunostiintind despre acestea, capul de gospodariei;

-Centralizeazd toate datele tnscrise in registrul agricol;

-intocmeste si elibereaza, dupa semnare de Catre cei in drept, biletele de proprietate a
animalelor, adeverintele si certificatele intocmite pe baza datelor existente in registrul agricol;

-intocmeste certificatele  de producator agricol, dupa verificarea prealabila a datelor
solicitantului cu taxarea corespunzatoare a acestor certificate , le supune spre aprobare
primarului si secretarului si afiseaza tabelyl nominal cu carnetele de producator eliberate:

-intocmeste darile de seama statistice cu privire la datele inscrise in registrul agricol, precum
si celelalte dari de seama statistice departamentale;

-intocmeste si conduce registrul de transcriere a proprietatii animalelor si a terenurilor
conform cadastrului funciar:

-intocmeste si conduce registrul special a contractelor de arendare si inregistrarea acestora in
registrul agricol;

-executd sub conducerea si controlul secretarului lucrarile cu privire Ia registrul agricol;

- orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face de secretar;

-conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arends conform
Codului civil ;

-colaboreza la intocmirea documentatiilor necesare aplicarii legilor privind fondul funciar;

-face propuneri Consiliului Local cu privire la persoanele ce urmeza sa lucreze terenurile
agricole provenite din succesiune, dobdndite de mostenitori minori, pdna in momentul cand
acestia devin majori:

-intocmeste si depune la expeditie, dupa semnare de cei in drept adresele de raspuns la
adresele primite de la persoanele fizice sau juridece in conditiile legii,si care privesc date despre
membrii gospodariilor din comuna;

-tine evidenta, lucrarilor cadastrale si a celor legate de conservarea, apararea si folosirea
terenurilor agricole si a celor privind imbunatatirele funciare:

-tine evidenta, gestioneaza si administreaza agrotehnic pasunile si izlazurile
comunale,terenurile si bunurile din patrimonial comunei sj raspunde de modul de exploatare a
suprafetelor respective;

-colaboreaza cu organele de specialitate si tine evidenta lucrarilor in legatura cu
dezvoltarea sectorului zootehnic, prevenirea si combaterea epizootiilor, starea de sanatate 3
animalelor si loturilor zootehnice( inclusiv anuntarea apicultorilor de pe raza Comunei Mironeasa
pentru a-si proteja albinele in timpul utilizarii substantelor toxice si aducerea Ia cunostinta publica
a masurilor de protectie a plantelor si g pomilor, comunicate de organele de resort);

-primeste si aduce la cunostinta producatorilor datele din buletinele de avertizare pentru
efectuarea tratamentelor contra bolilor daunatorilor;

-executa lucrarile necesare in ceea ce priveste bunurile inregistrate in registrele agricole
pentru rezolvarea cerintelor si sesizarilor cetatenilor;

-este insarcinat sa prelucreze si sa intocmeasca evidenta exacta a arhivei  fostej
cooperativei agricole de productie si in mod special a fiselor anuale de evidenta 3 muncii si sa
intocmeasca adeverintele cu numarul de norme de munca efectuate de catre fostii cooperatori
agricoli pentru completarea dosarelor de pensii;



-arhiveazd documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare si preda la arhiva iristitut;iei toate documentele pe le intocmeste si trebuie{péstrate

-verifica exactitatea datelor din declaratiile privind veniturile realizate si elibereaza
adeverinte cu bunurile inscrise in registrele agricole ,adeverinte necesare Ia completarea
dosarelor celor care solicita ajutor social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, alocatie pentru sustinere a familiei, somaj etc;

-este membru in Comisia Locala de Fond Funciar Mironeasa conform Ordinului Institutiei
Prefectului, Judetul Iasi.

-este membru in Comisia de aplicare a Legii nr.165/2013 conform Ordinului Institutiei
Prefectului Judetul lasi

-colaboreaza cu inspectorul (operatorul de rol) pentru evidentierea corecti a datelor
privind terenurile confruntand inscrisurile din registrul agricol cu registrul unic de rol

-sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttinta in exercitarea functiei;

-participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localilatii

-sprijina organele sanitar-veterinara in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizotiilor

-nu elibereazd acte (adeverinte, alte documente, etc.), fir3 verificarea prealabila a
datoriilor citre bugetul local

- intocmeste corespondenta specificd postului siurmdreste de expedierea ei
- intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaz3 secretarului comunei Mironeasa,
atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate

- participa la manifestari stiintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii
profesionale

- Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si
isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

-in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, este obligat sa respecte normele specifice de
protectia muncii si PSI:

- raspunde pentru, rapiditatea, corectitudines si raspunsul in termen si legal a situatiilor
specifice fisei postului si isi asuma responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea intocmirii
acestora;

-prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducétorul autorittii publice locale;

-in relatiile cu cetatenii , colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie sa aiba o
atitudine corespunzatoare calitatii de functionar public;

-pune in aplicare legislatia nou aparuta ;

-raspunde pentru neindeplinirea corecta si |a timp a sarcinilor ce sunt trasate prin fisa
postului.

3. -consilierul juridic
Activitatea profesionali a consilierului juridic se realizeazd prin:

- consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

- redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;

- redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

- redactarea de acte juridice, atestarea identitatii partilor, a consim{dmantului, a continutului sia
datei actelor incheiate;

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

- verificarea legalit&tii actelor cu caracter juridic si administrative primite spre avizare;

- semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentdrii, a documentelor cu caracter juridic
emanate de la institutia public reprezentatd;

- semnarea actelor emise de institutie care trebuie s3 cuprindd avizul cu caracter juridic pentru:

- contract/comand3 de achizitii publice;



- contract/comandd de achizitii publice finantate integral sau partial din credite externe
rambursablle si/sau din fonduri nerambursabile; I

- contract de finantare;

- acord subsidiar de fmprumut / acord subsidiar;

- proiect de conventie de garantie aferents Acordului de garantie;

- proiect de scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate de agenti

economici, regii autonome, societiti nationale, autoritdti ale administratiei publice centrale,
garantate de stat;

- proiect conventie de garantie care urmeaz$ 3 fi incheiatd intre Ministerul Finantelor Publice, in
calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;

- proiect scrisoare de garantie pentru fmprumut extern contractat direct de o autoritate a
administratiei publice locale, garantat de stat;

- proiect conventie de garantie care urmeazs a fi incheiat3 intre Ministerul Finantelor Publice, in
calitate de garant, si reprezentantul legal al unitatii administrativ-teritoriale, in calitate de
garantat;

- contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publici este concesionar sau chirias;
-acord pentru schimb de experient3 sau documentare, pe baz3 de reciprocitate, fara

transfer de valuta;

- actul intern de decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari cu caracter
cultural — stiintific sau a altor actiuni cu caracter specific, inclusiv devizul estimativ pe categorii de
cheltuieli;

- contractul de comodat in care entitatea publica are calitatea de comodatar;

- acord de proiect intre autoritatea publica si investitor;

- contract de parteneriat public-privat;

- conventie pentru acordarea de imprumuturi;

- contract de concesionare/inchiriere (entitatea publicd este concedent/titular al dreptului);

- proces-verbal de predare-primire avind ca obiect transferul bunului far plats;

- contract de vanzare-cumpdrare a bunurilor (enitate publici are calitatea de vanzdtor);

- contractul de sponzorizare in care entitatea publicd este beneficiar al sponsorizarii;

- actul de donatie, In care entitatea publicd are calitatea de donatar,

Tn conditiile Tn care actul juridic supus avizdrii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu
normele legale, in vederea refacerii actului.

Participd la intocmirea dispozitiilor emise de Primar, si la elaborarea proiectelor de
hotarari si a hot&rarilor Consiliului Local care sunt propuse de cdtre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Mironeasa.

Participa la lucrérile Comisiei de aplicare a Legii nr.18/1991.

Participa la audiente, intocmeste procesul verbal al acestora gi urmareste solutionarea
cererilor adresate conducerii Primériei.

Participa la desfdsurarea activitdtii de executare silit3 a persoanelor juridice si fizice a
creantelor bugetare.

Colaboreazd cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registrului Comertului, Organele
Ministerului Justitiei, organelle bancare si alte organe in vederea realizirii creantelor bugetare
prin executare silita.

Solicitd instantelor judecdtoresti competente inceperea procedurii de reorganizare
judiciard si faliment pentru creantele bugetare datorate de comerciantii persoane fizice si
societdti comerciale.

Participad la contestatiile la executarea, Tnfiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea
dispozitiilor privind ordonanta prezidential3, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare.



Participa fn echip& la actiuni de control cu privire la autorizatii de constructie, autorizatii
de functionare precum si in alte actiuni, |

Consilierul juridic, indiferent de forma in care isi desfdsoard activitatea profesionald, se
subordoneaza, numai pe linie administrativa, institutiei publice in care isi desfasoars activitatea.
In exercitarea profesiei si fn legdturs cu aceasta, consilierul juridic este obligat s pastreze secretul
profesional privitor la cauza ce i-a fost fncredintatd, cu exceptia cazurilor prevdzute expres de
lege.

Consilierul juridic acord3 consultantd, opinia sa fiind consultativ.

Consilierii juridici sunt datori s§ studieze temeinic cauzele in care asist3 sau reprezinta
institutiile, autoritatile sau entitatile interesate, s se prezinte la termene la instantele de judecats
sau la organelle de urmérire penal3 ori Ia alte institutii, sa manifeste constiinciozitate si probitate
profesionald, s pledeze cu demnitate fatd de judecitor si de partile n process, s3 depund
concluzii orale sau note de sedinta ori de cite ori considers necesar acest lucru sau instanta de
judecatd dispune n acest sens.

Evidentele activitatii consilierului juridic, actele si documentele sunt finute de acesta,
potrivit reglementérilor privind activitatea persoanei juridice, entitdtii in favoarea cireia Isi
exercitd profesia.

Consilierul juridic tine evidenta n cazurile litigioase sau nelitigioase in care a fost sesizat.
Indiferent de reglementirile persoanei juridice sau entittii in favoarea c3reia isi exercitd profesia,
consilierul juridic va tine evidenfa urmatoarelor activitati:

- intrdrile si iegirile de corespondenta juridicd numerotate si datate;

- registrul de evident privind orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat;

- registrul de evident3 privind avizele scrise - datate si numerotate;

- registrul de inregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la identitaea
partilor, a continutului si a datei actelor.

Consilierul juridic rdspunde pentru incdlcarea obligatiilor profesionale, potrivit legii.
Consilierul juridic rispunde disciplinar pentru nerespectarea prevederilor legii si ale reglementarii
legale privind activitatea persoanei juridice in slujba cireia se afls.

4-referent probleme romi

— organizeaza, planifica, coordoneaza si desfasoara toate activitatile intreprinse pe plan
local pentru indeplinirea obiectivelor si sarcinilor cuprinse in planul general de masuri aprobat
prin hotdrare de guvern.

—intocmeste planul local de actiune pentru romi, in urma evaluarii nevoilor comunitatii locale;

— colaboreaza cu toate structurile primariei si ofera informatiile solicitate de acestea care privesc
cetatenii de etnie roma, necesare in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;

—intocmeste semestrial, sau ori de cate ori i se cere, un raport de activitate, care va fi adus la
cunostinta primarului si biroului judetean pentru romi;

— evalueaza stadiul de implementare a Strategiei de imbunatatire a situatiei romilor;

— identifica si propune primarului rezolvarea problemelor cu care se confrunta romii din
comunitatea locala;

—tine legatura permanenta cu reprezentantii formatiunilor politice reprezentative ale romilor,
precum si cu reprezentantii ONG-urilor, in vederea ducerii la indeplinire a masurilor propuse in
planul local de actiune;

—asigura consilierea necesara cetatenilor de etnie roma in vederea obtinerii acolo unde este cazul
a actelor de nastere si a actelor de identitate civila;

— participa la audientale acordate de primar;

—asigurd consilierea cetdtenilor de etnie romd in vederea obtinerii autorizatiilor de construire a
locuintelor, a contractelor de inchiriere sau concesionare a terenurilor;

— organizeaza intalniri periodice ale sefilor Politiei Locale si Politiei Municipale cu reprezentati ai
comunitatii de rom, pentru rezolvarea unor situatii cu care se confrunts aceasty comunitate;

— participa la toate activitatile administrative care se desfasoara in cartierele locuite



preponderent de cetatenii de etnie roma;
~ Participé la medierea conflictelbr intre cetatenii de etnie roma siinstitutiile publice; |
—indeplineste orice alte sarcini stabilite de primar care privesc comunitatea locala de romi;
— participa efectiv la elaborarea proiectelor in vederea accesarii fondurilor comunitare pentru
finantarea proiectelor care intereseaza comunitatea locala de romi;
— participa la sedintele Consiliului Local in care se dezbat problemele care intereseaza
comunitatea locala a romilor.

5-arhivar:

organizeazd depozitul de arhiv dupad criterii stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale si
cerceteaza documentele din arhivi in vederea eliberarii copiilor, certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
-punerea la dispozitie, pe bazi de semnaturd, tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare si verifica |a restituire integritatea docuemntelor?mprumutate;
-asigura reintegrarea la fond dupd restituirea acestora si comunic raspunsurile citre petenti in
termen legal;
- preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul
Primariei Mironeasa la arhivd, aceastd activitate Presupune verificarea dosarelor preluate astfel
Tncdt acestea s3 fie in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale. Daca se constats
neconcordante intre dosare si inventar, precum si nerespectarea legislatiei in vigoare, dosarele
vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea modificirilor care se impun. Dup3
verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.
- selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inldturdrii acestora, ca
nefolositoare, pentru aceasts operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primériei
Mironeasa numitd prin dispozitia primarului din randul specialistilor proprii care analizeazs
dosarele propuse pentru eliminare si isi dau acordul in acest sens. in urma unor verificari
prealabile de cdtre Arhivele Nationale se emite un aviz de citre aceastd institutie pentru
predarea dosarelor cu termen de pdstrare expirat unui centru de colectare a maculaturii;
- in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicits eliberarea de copii,
extrase sau certificate ale actelor pe care le creazd sau detine Primiria Mironeasa, intocmeste
rdspunsurile necesare;
- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora spre
pastrare permanents Ia Directia Judeteand a Arhivelor Nationale - Filiala lasi ( conform Legii nr.
16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupd 30 ani de la crearea lor catre
Arhivele Nationale, sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii permanente).
-efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la termenele
prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.
- intocmeste inventare pentru documentele aflate In depozit, care nu sunt inventariate.
- pentru desfdsurarea bunei activitdti a institutiei, pune Ia dispozitia salariatilor primariej
documente aflate in arhivs pentru consultarea acestora;
- Intocmeste registre de evidentd pentru documentele gdsite In depozit fird acestea.
- legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurdndu-le astfel impotriva
degradarii;
-informeaz3 conducerea unitatii si propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor de pastrare si
conservare a arhivei;
-ia masuri de inl3turare a agentilor biologici, prin desprafuire, dezinsectie;
- Participa la manifestari stintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii profesionale
- Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;
-in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, este obligat sa respecte normele specifice de
protectia muncii si PSI:



- Raspunde pentru ,rapiditatea,corectitudinea si raspunsul in termen si legal a situatiilor specifice
fisei postului si isi asuma responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea ntocmirii acestora;
-Prezentele atributii nu sunt limitative, ele putind fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autorititii publice ’ -
sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttint3 in exercitarea functiei;
-Raspunde pentru neindeplinirea corecta si la timp a sarcinilor ce sunt trasate prin fisa postului .

Art.32-COMPARTIMENT AUDIT- 1 post functi publicd, care urmitoarele atributii
principale:

a) elaboreazd norme metodologice proprii, specific administratiei publice locale, privind

exercitarea auditului public intern cu avizul conform al Directiei Generale a Finantelor Publice a
Judetului lasi, supunandu-le spre aprobare primarului comunei;

b) elaboreaza planul de audit strategic (multianual), pe baza activitatilor identificate in
cadrul primariei;

c) elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evalugrii riscului
asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni si il inainteaz§ spre
aprobare primarului, in functie de misiunile solicitate;

d) intocmeste referatul de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate misiunile de
audit public intern cuprinse in plan;

e) actualizeaz§ planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si
organizatorice sau la solicitarea expresa a Directiei Generale a Finantelor Publice a Judetului lasi
ori a Camerei de Conturi;

f) exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfisurate de comun3
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului
comunei (concesiondri, inchirieri, dari in folosintad sau in administrare, vanziri etc.) avand ca
principalele domenii supuse auditului public intern urméatoarele:

1. Procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administrdrii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

2. modul de desfasurare a serviciilor publice de asistentd sociala;

3. modul de desfasurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi: eliberarea
autorizatiilor, stare civila, servicii medicale, servicii publice de educatie, culturale sau privind
gradul de asigurare al serviciilor de utilitate publica;

4. achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent activitatii de achizitii
publice din cadrul institutiei publice locale;

5. Resurse umane — salarizare — aspecte de management al resurselor umane, mentinerea si
dezvoltarea celor mai adecvate modalitdti de asigurare cu personal competent, respectarea
regulilor sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personaluluj;

6. administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de
cofinantare — component locali;

7. Sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica managerial
privind achizitionarea de tehnic de calcuyl si aplicatii informatice adecvate specificului institutiei
publice locale, parghiile de control implementate la nivelul structurii privind tehnologia
informatiilor referitoare la sistemele de securitate a datelor si a informatiilor;

8) efectueaza activititi de audit public intern, pe bazi de ordin de serviciu, pentru a
evalua daca sistemele de management financiar si de control ale comunelor semnatare ale
Acordului de cooperare sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;

h) notifica structura care va fi auditats cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de
declansarea misiunii de audit; in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaz3
urmatoarele actiuni:



1. Colecteaza si prelucreazi informatiile cu caracter general despre comuna/ structura
auditatd, in vederea pregitirii misiunii de audit public intern; J

2. |dentifica obiectivele misiunii de audit si efectueazd analiza riscurilor asociate acestora
in vedere ierarhiz§rii operatiunilor ce urmeaz3 a fi auditate;

3. Realizeazd test&ri pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza cirora
formuleaz3 constatdri, concluzii si recomandari;

4. Tntocmeste formularele constatdrilor de audit public intern in cazul identificarii unor
disfunctii/iregularitati;

5. Tntocme§te dosarele de audit public intern si le pastreazi/arhiveazi in mod
corespunzator;

6. elaboreazd un proiect de raport de audit public intern |a sfarsitul fiecdrei misiuni de
audit si il transmite structuri auditate;

7. Analizeazd punctele de vedere transmise de structura auditatd si organizeaza reuniunea
de conciliere;

8. Transmite raportul de audit public intern finalizat structurij auditate, pentru analizj si
avizare;

9. Urmdreste si verifici recomand3rile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare in termenele stabilite;

10. Raporteazi primarului constatdrile, concluziile si recomandsrile rezultate din
activitatile sale de audit public intern;

i) informeaza Ministerul Finantelor Publice, respective Directia Generala a Finantelor
Publice a Judetului lasi, despre recomandirile nefnsusite de ctre ordonatorul principal de
credite, impreun3 cu documentatia de sustinere, in termen de zece zile calendaristice dela
incheierea trimestrului;

i) Elaboreazd raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzand
Principalele constatdri, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit sil transmite
primarului, iar pentru informare Camerei de Conturi si Directiei Generale a Finantelor Publice a
Judetului lasi;

) instiinteaza in termen de trei zile lucrdtoare primarul, precum si structura de control
intern abilitata, in cazul identificirii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, in scopul continurii
investigatiei si stabilirii masurilor concrete de intrare n legalitate sau, dupd caz, de recuperare a
prejudiciului creat;

m) respect etapele, procedurile, respect etapele, procedurile si intocmeste toate
documentele previzute de Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

n) elaboreaza Carta auditului public intern si respect prevederile Codului privind conduit
etica a auditorului intern;

o) elaboreaza programul de asigurare si imbunétatire a calitatii sub toate aspectele
activitatii de audit public intern

p) orice alte atributii previzute de Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv de legislatia in vigoare;

Art.33-COMPARTIMENTCADASTRU 3 URBANSIM- 1 post functi publicd , care
indeplineste urmitoarele atributii:

- gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Mironeasa;

- initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.};

- elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D)

- analizeaza continutul documentatiilor de urbanism elaborate (planuri urbanistice generale si
regulamente locale de urbanism) , propune avizarea acestora in Comisia Tehnica Judeteana de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului si urmareste si controleaza modul de aplicare al acestora.



- asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constitulie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, precum si cu alte institutii.

- emite in baza Legii 453/2001 si a Regulamentului de Publicitate nr.107/2001, certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere,panouri
montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru
firme si reclame publicitare pe raza comunei Mironeasa.

- executa in permanenta Tmpreund cu viceprimarul comunei controale privind respectarea
disciplinei in constructii ;

- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

- verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii , modificata
si completata.

- participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata sj
completata

- urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

- urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de constructie a Consiliului Local a caror durata
de executie a lucrarilor a expirat .

- asigura indrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate Consiliului Local in domeniul
amenajarii teritoriului precum si la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local.

- acorda sprijin tehnic de specialitate consiliului local privind gestionarea terenurilor, constructiilor
si dotarilor tehnico-edilitare aflate in patrimonial acestora.

- analizeaza si propune, spre aprobare Consiliului Local, studiile privind amenajarea teritoriului,
organizarea retelei de localitati, a zonelor protejate construite si naturale, precum si a zonelor
turistice ale comunei.

- participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al Consiliului Local.

- asigura evidenta, inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, acordului unic si avizele primarului;

- Se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor, conform legislatiei in vigoare.

- primeste,centralizeaza si inregistreaza documentatiile pentru obtinerea avizelor.

- verifica existenta tuturor elementelor necesare |a documentatie in vederea obtinerii acordului
unic.

- tine legatura cu emitentii de avize in vederea asigurarii emiterii acestora in conditji legale si cu
asigurarea tuturor masurilor de indeplinire a conditiilor impuse de normativele specifice in
vigoare.



- emite si elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare cladiri de érice fel, monumente si ansambluri istorice sau de
arhitectura, imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu;

- calculeaza taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism.

- initiaza organizarea dezbaterilor publice in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de
importanta sociala deosebita sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate;

- asigura ntocmirea situatiilor solicitate de Catre Directia de Statistica, Consiljul Judetean,
Inspectoratul in Constructii, etc.

- face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

- tine legatura cu unitatile de proiectare in vederea executarii unor proiecte care sa respecte
traditia locala si cerintele actuale de functionare;

- pentru strazile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea
acestora.

- urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice si de arhitectura si
Propune masuri corespunzatoare;

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare.

- Intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor,
targurilor, zonelor de patrimoniu public si privat ale comunei Mironeasa.

- participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel incat
receptia sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii
investitiei;

- Propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmareste asigurarea
calitatii bunurilor, serviciilor si lucrarilor Ia data receptiei.

- deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren,
precum si a vecinatatilor acestora(masuratorile sa fie executate cat mai precis, cu aparatul).

- transpune, pe hartile existente si in format digital sau pe suport magnetic, masuratorile
efectuate in teren.

- realizeaza operatia de punere in posesie, avand grija sa fie respectate reglementarile legale in
domeniu, intocmeste procesul verbal de punere in posesie, dupa ce, in prealabil a fost efectuata
operatia de punere in posesie.

- acorda asistenta tehnica in cazul iesirilor de terenuri din asociatiile agricole, urmarind ca
punerea in posesie sa nu se faca in afara perimetrului asociatiei.

- participa, impreuna cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la identificarea ,
actualizarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din
administrarea institutiei.

- la cererea conducerii, identifica si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat si in teren, suprafetele
de teren solicitate de aceasta.

- desfasoara activitati de relatij cu publicul, in intervalul orar stabilit( primeste sesizarile si
solicitarile cetatenilor, le solutioneaza si raspunde verbal, conform prevederilor legale in
domeniu).

- aplica hotararile Consiliului Local in ceea ce priveste realizarea activitatilor compartimentului si
legislatia in domeniu (desfasoara activitati impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare,
de Legea nr 18/1991 republicata, Legea nr 1/2000, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr 247/2005) , dupa prelucrarea acestora cu personalul din cadrul compartimentului.

- identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini.

- intocmeste fisele tehnice pentru completarea titlurilor de proprietate.

- inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si ordinele Prefectului pentru terenurile
cuvenite.

- tine evidenta titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar.



- completeaza planurile cadastrale s registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiilé Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in|baza legilor
fondului funciar.

- intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar, cu suprafetele Propuse spre validare si documentatia de inaintare spre validare Comisiei
Judetene.

- depune la Prefectura documentatia necesara pentru eliberarea titlului de proprietate pentru
suprafetele de terenuri validate.

- conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale.

- inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar.

- anunta seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordanta care apare intre
actele prezentate si cele existente.

- i@ masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si
rationala a terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli.

- elibereaza schite pentru acordarea de subventii agricole si pentru atestarea producatorilor
agricoli care detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole, primeste, distribuie si
raspunde de securitatea titlurilor de proprietate.

- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasuluj si asigura conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne.

- face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte.

- éxecuta masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora.

- asigura colaborarea dintre Primaria Mironeasa cu OJCGC lasi si Judecatoria lasi , sectia Carte
Funciara.

- asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie.

Se preocupa in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd care s3
cuprinda actele normative care reglementeazd activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificd/completeazé/aprobi acestea; Actualizeazd si urméreste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiei

In timpul exercitarii atributiilor de serviciu , este obligata sa respecte normele specifice de
protectia muncii si PSI :

- raspunde pentru rapiditatea,corectitudinea si raspunsul in termen si legal a situatiilor
specifice fisei postului si isi asuma responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea intocmirii
acestora;

-prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducatorul autoritatii publice locale;

-in relatiile cu cetatenii , colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie sa aiba o
atitudine corespunzatoare calitatii de functionar public;

-pune in aplicare legislatia nou aparuta -

-fisa postului individuala se completeaza si cu indatoririle prevazute in Legea nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare precum si cu
prevederile Codului de Conduita al Functionarului Public.

-raspunde pentru neindeplinirea corecta sj |a timp a sarcinilor ce sunt trasate prin fisa
postului.

Art.34- Serviciul voluntar situatii de urgentd si Autoritate de autorizare a activitatilor
de transport public local - 3 posturi functii contractuale, care indeplinesc urmitoarele atributii:

-planificad si desfisoarai controale, verificd si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetdtenilor si bunurilor.



-desfdsoard activitdti de informare publics pentru cunoasterea de catre cetdteni a
tipurilor de risc specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de
urmat pe timpul situatiilor de urgenta.

-participa la elaborarea reglementdrilor specifice zonei de competentd in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgent3

-monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc

-participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autorititilor,
serviciilor de urgentd voluntare si private, precum si a populatiei

-Organizeazd pregdrirea personalului propriu

-controleaza si indrumd structurile subordonate serviciile publice si private de urgenta

-participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns
in situatii de urgents si tine evidenta acestora

-stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/coordoneazé elaborarea documentelor
operative de rdspuns

-planifica si desfdsoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregitire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative

-organizeazd evidenta privind interventiile, analizeazs periodic situatia operativd si
valorifica rezultatele.

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

-stabileste impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului

-controleaza respectarea criteriilor de preformantd, stabilite in conditiile legii. , in
organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd private din zona de
competentd, precum si activitatea acestora

-constatd prin personalul desemnat, incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competentd

-organizeaza concursuri si profesionale cu serviciilor voluntare si private, precum si actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli

-acordd sprijin unitdtilor de fnvatidmant in organizarea si desfisurarea activitatilor de
pregatire si concursurilor de protectie civild

-asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfisurate.
-sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor n legiturs cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttinta in exercitarea functiei;

-prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducdtorul autoritatii publice locale

Verifica in orice moment starea tehnica a masinii si existenta plinului de carburant,
lubrefianti, apa si alte substante de stingere,

-pregateste autovehicolul in vederea efectuarii interventiei in ceea ce priveste starea
tehnica, spalarea interioara si exterioara, actele necesare plecarii in cursa.

-Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare;

-tine evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste;

-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

-In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu
seful formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari ;

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in
orice anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc;

-Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarca efectelor
calamitatilor naturale sau alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta.



-Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar,
preluate pe baza de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestuia;

-5e preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor deacces a
autospecialei din dotare.

- Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevazute pentru grupa de varste din care fac
parte ;

- Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuriprofesionale
conform Legii 307/2006;Legii 481/2004;

- 5a cunoasca reteaua de hidranti exteriori din sectorul de competenta al SVSU sau alte
surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare.

-respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste
conducerea preventive si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrare a
vizibilitatii

-sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate sj Sanatate in munca si masurile de
aplicare a acestora;

-sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si celelelte persoane participante la procesul
de munca;

-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante Ia procesul de munca-sa interzica ridicarea,
deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el insusi si sa nu impiedice
aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii factorilor de risc de accidentare
siimbolnavire profesionala;

-5a se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice,
a medicamentelor, a unei situatii puternic stresate sau am unor manifestari maladive si suficient
de odihnit;

-sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;

-sa nu incredinteze conducerea autovehicolului altor persoane;

-sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehicolul;

-sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;

-sa nu conduca in stare de oboseala;

-5a respecte cu strictete legislatia rutiera;

-sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoane desemnate,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

~Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/ sau persoanele desemnate,
pentru realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucrarilor;

-sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatij si
sanatatii in munca.

-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si
documentelor;

-Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

-Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgent

-Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

-Nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediu si luarea in primirede catre
soferul ce trubuie sa-l inlocuiasca;



- Pune in aplicare legislatia aparuta in vigoare, respectarea Codului Rutier sia altor legi ce
tin de competenta sa. | l

- Raspecta timpul si parametrii de raspuns la interventie.

-sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in legiturs
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttintd in exercitarea functiei;

-prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducdtorul autoritatii publice locale

(2)SOFER SVsU

-Verifica in orice moment starea tehnica a masinii si existenta plinului de carburant,
lubrefianti, apa si alte substante de stingere,

-pregateste autovehicolul in vederea efectuarii interventiei in ceea ce priveste starea
tehnica, spalarea interioara si exterioara, actele necesare plecarii in cursa.

-Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare;

-tine evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le
deserveste;

-Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire 'si stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii.

-In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu
seful formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari 2

-Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in
orice anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc;

-Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarca efectelor calamitatilor
naturale sau alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta.

-Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza
de subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestuia;

-Se preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de
acces a autospecialei din dotare.

- Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevazute pentru grupa de varste din care fac
parte ;

- Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale
conform Legii 307/2006;Legii 481/2004;

- 52 cunoasca reteaua de hidranti exteriori din sectorul de competenta al SVSU sau alte
surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare.

-respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste
conducerea preventive si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrare a
vizibilitatii
Atributii pe linie de securitatesi sanatate in munca si situatii de urgenta
-Sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare
a acestora;

-sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si celelelte persoane participante la procesul de munca;
-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

-sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca-sa interzica ridicarea, deplasarea,
distrugerea unui dispozitiv de securitate sau sa nu o faca el insusi si sa nu impiedice aplicarea
metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii factorilor de risc de accidentare si
imbolnavire profesionala;



-sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, b unei situatii puternic stresate sau am unor manifestarf maladive si suficient de
odihnit;
5a nu consume alcool in timpul programului de lucry s Sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;
-sa nu incredinteze conducerea autovehicolului altor persoane;
-sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehicolul;
-sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;
-Sa nu conduca in stare de oboseala;
-Sa respecte cu strictete legislatia rutiera;
~Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau persoane desemnate, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de munca sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;
-5a coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/ sau persoanele desemnate, pentru
realizarea oricaror masuri si cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,
pentru protectia sanatatii si securitatii lucrarilor;
-sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatatii
in munca.
-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor sj
documentelor;
-Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei:
-Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgent
-Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.
-Nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediu si luarea in primire
de catre soferul ce trubuie sa-I inlocuiasca;
- Pune in aplicare legislatia aparuta in vigoare, respectarea Codului Rutier si
a altor legi ce tin de competentsa sa.
- Raspecta timpul si parametrii de raspuns la interventie.
-Pentru abateri, in exercitarea sarcinilor de serviciu si atribitiilor de serviciu
sau pentru indeplinirea defectoasa a lor, raspunde disciplinar, material sau penal,
dupa caz.
Art.35- COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA S| SALUBRIZARE- 6 posturi - functii
contractuale, care indeplinesc urmatoarele atributii

1-Guard

-sa mature zilnic in incinta imobilului ;

-efectuarea ori de céte ori este nevoie a curateniei in toate incdperile sediului Primariei, pe holuri,
scari, grupuri sanitare,

-sa stearga praful si sa indeparteze panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

-sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;

-5a mentina curatenia;

-sa planteze flori si si le ingrijeasc;

-sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

-sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

-sa raspunda la toate solicitarile venite din conducerii institutiei pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;



-sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
arein primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pjerderea lor;

-sa fie cinstitd, loiala si disciplinatd dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata sj
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

“Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.|. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

-difuzarea diferitelor comuniciri pe teritoriul comunei

-angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor ,utilajele, masinile, aparatura sj echipamentele de lucru.;

-sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

-efectueaza aerisirea periodica a salilor

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in
recipiente;

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide
geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

-este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea incendiilor;
-aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea
pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare
sisteme de blocare usi ferestre, instalatie termica);

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

-nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol,
etc)

-Nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

-respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.| -

- Raspunde pentru, rapiditatea, corectitudinea situatiilor specifice fisei postului si isi asuma
responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea intocmirii acestora;

-Prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autorittii publice locale;
-sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu i confidentialitatea datelor in legdturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttinta in exercitarea functiei;
Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor sj echipamentelor pe
care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
- 5 va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool ,etc.);
- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii
-angajatul va desfasura activitatea in asa fel fncat s3 nu expung la pericole de accidentare sau
imbolndvire profesionals persoana proprie cat si pe celelalte persoane participante la procesul
muncii, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul potectiei muncii primit3 de Ia
angajator
-are obligatia respectérii Regulamentului de Ordine Interioars ale aparatului de specialitate a
primarului, regulamnetul de functionare, a Codului de conduit3 al personalului contractual z
2-Muncitor necalificat

- desfdsoard activitati specifice spatiilor vezi (intretinere spatii verzi, cosit, toaletat)
-colecteazd gunoiul stradal si resturile vegetale din spatiile verzi ;

-colecteaza gunoiul din cosurile stradale ;

-imprastie materiale antiderapant ;

-urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii ;

s



-urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de
consiliul local ; | |
-sa mentina zilnic cur&tenia in jurul primariei

-rdspunde de decolmatarea santurilor de pe marginea soselei principale ;

-raspunde de desfundarea podetelor, mai ales prim&vara cand se topesc zapezile ;

-raspunde de intretinerea pomilor de pe marginea drumului comunal ;

-in perioada de var3 raspunde de cosirea zonelor ;

-in perioada de toamnd rdspunde de strangerea si transportul frunzelor din santuri pentru a
preintdpina infundarea acestora ;

- asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau constructii publice de
interes local;

-verifica modul de depozitare al deseurilor menajere si agricole ;

-verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare ;

-indruma si sprijina propietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea acestora la buna
gospodarire si intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente ,precum si a partilor comune
,potrivit legii ;

-Supravegheaza ca pe teritoriul comunei cetdtenii sa nu depoziteze gunoi in locuri nepermise, iar
dacd constata astfel de cazuri s3 anunte de indata conducerea Primériei.

-ia masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor ornamentali din zona drumurilor
de interes local ;

-respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati ;
-informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la gospodarirea localitatii :
-urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului si a ghetii ;
-rdspunde de decolmatarea santurilor de pe marginea soselei principale ;

-raspunde de desfundarea podetelor , mai ales primdvara cand se topesc zaperile ;

-rdspunde de intretinerea pomilor de pe marginea drumului comunal ;

-in perioada de vara rispunde de cosirea zonelor ;

-in perioada de toamni rispunde de strangerea si transportul frunzelor din santuri pentru a
prefntdpina infundarea acestora ;

-asigura relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si agentii economici privind problemele
gospodaresti ;

Respectd si rdspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I ;

-distribuie presa locala tinanad legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde ;

-raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat

-indeplineste si alte sarcini si atributii

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

- e va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzdtoare (sd nu existe situatii de
oboseald, consum de alcool , etc o &

- la locul de munca fisi desfisoard activitatea astfel ncat s3 nu se expuna la pericol de accidente
atdt propria persoand cat si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

-angajatul va desfasura activitatea in asa fel Tncat s3 nu expuna la pericole de accidentare
sau imbolndvire profesionald persoana proprie cat si pe celelalte persoane participante la
procesul muncii, in conformitate cu pregitirea si instruirea in domeniul potectiei muncii primita
de la angajator
-are obligatia respectdrii Regulamentului de Ordine Interioar3 ale aparatului de specialitate a
primarului, regulamnetul de functionare, a Codul de conduit3 al personalului contractual ;

3- muncitor calificat
- Traseele ce urmeaz3 a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate



- Frontul de lucru identificat este analizat Tmpreun3 cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor
specifice. | f
-Riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate fn vederea lusrii m3surilor de minimizare
a acestora in timpul exploatérii utilajului.
- Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.
-Cazurile speciale care necesit3 ghidarea in timpul exploatdrii sunt stabilite cy atentie, n cadrul
echipei de lucru.
Pregdteste utilajul pentru excavare.
-Deplasarea buldoexcavatorului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a
comenzilor, conform procedurilor de lucru.
- Informatiile privind asigurarea conditiilor de desfdsurare in siguranta a excavarii sunt analizate
Cu atentie.
- Efectueazd operatia de excavare a straturilor
-Manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incircare.
-Manevrarea bratului rotii se face in conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu respectarea
limitelor maxime de indltime si minime de adancime.
- Semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavarii.
-Roata cu cupe este pozifionata corect in pozitia cea mai sigurd n vederea descircirii materialului
excavat.
- Descdrcarea materialuluj este supravegheatd pentru a se desfdsura fn conditii de maxim3
siguranta si securitate.,
-Remediaza neconformitati
-Eventualele neconformitéti sunt identificate prompt, actionand operativ pentru solutionarea
acestora.
-Este obligat sa se prezinte la serviciu Ia ora fixata in program, odihnit,in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;
-Participa la pregatirea programului si la instructajele PSI;
-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
V-a raspunde personal de:
-integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
-intretinerea autovehiculului,
-efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune
-exploatarea autovehicululuj in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;
-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege

-Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local ;

Art.36-CULTURA SI TURISM- 2 posturi functii contractuale care indeplinesc urmitoarele
atributii, dupa cum urmeazs:

1- Bibliotecar

1.Tine evidenta primars $i individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
bibliotec3-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasificy colectiile, conform
normelor tehnice Promovate; organizeazd cataloage generale alfabetic si sistematic ;

3. Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;:

4. Practicd imprumutul bibliotecar [a cerere ;



5. Organizeazd activititi de comunicare a colectiilor sub form3 de expozitii, intalniri cu
autorji, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asenjenea activititi culturale ;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora i publicatiilor eliberate spre lecturd,
statistica de bibliotecs, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in
cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

7. Elaboreaza lucréri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare ;

8. Efectueazd lucrdri de conservare, igiend si patologie a cirtilor Tn m3sura posibilitatilor
existente ;

9. Orice alte obligatii previzute in legile speciale.

10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

a) Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

b) Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.l.), cu numerotare de la 1 I3 infinit,

c) Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitdti de inventar.

d) Evidenta analitics, pe fise nsotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite
in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

e) Evidenta globald si individual3 realizata Tn sistem informatizat cuprinde descrierea
completd, conform 1.S.B.D.

11 Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar rispunde material
pentru lipsurile din inventar care depdgesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit legii.

12. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereazad fizic; in cazul in care
acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum
10% din cost, pe baza hot&rarii Comisiej nationale a bibliotecilor.

13. Asigura bibliotecilor inventarierea periodica astfel:

1. fondul care cuprinde pan la 10.000 de documente - o dat4 la 2 ani.

2. fondul cuprins Intre 10.001-50.000 de documente - o dat la 3 ani.

14. Tn caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta
majord se procedeazs la verificarea integrald a inventarului.

15. Tn cazuri de forta majord, incendii, calamitdti naturale etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidentd a documentelor distruse.

16. Biblioteca Mironeasa este obligatd s3-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriald curenti.ln acest sens solicitd la aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli fondurile necesare pentru achizitie carte;

17. Asigura cresterea anuali a colectiilor din biblioteca publicd astfel incat s§ se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

18. Colectia din biblioteca public3 trebuie s3 asigure cel putin un document specific pe cap
de locuitor.

19 Asigura colectiilor bibliotecii publice pdstrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber
special amenajate, asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

20. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile
lor pe parcursul intregii saptdmani, cu plata personalului, conform legii.

21, Tntocme;te cataloage, efectueazd cercetiri documentare, elaboreaz3 bibliografii,
sinteze, lucrdri de informare documentar3 si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaz3
baze de date, organizeaz sectii si filiale, servicii de fmprumut §i consultare pe loc a documentelor
de biblioteca, precum si alte servicii,

22. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care
se prezinta Consiliului local al comunei Mironeasa in primul trimestru al fiecirui an.

23. Situatiile statistice trimestriale si anuale se transmit de citre Institutul National de
Statistica si bibliotecii Judetene, potrivit prevederilor legale.

24-Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din
dotarea biroului si a intregii biblioteci;



25- Raspunde de asigurarea curateniei in depozit si in sala de lecturs .

26- Isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare |
si isi insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

27-in timpul exercitarii atributiilor de serviciu, este obligat sa respecte normele specifice
de protectia muncii si PSI:

28- Raspunde pentru, rapiditatea, corectitudinea si raspunsul in termen si legal a situatiilor
specifice fisei postului si isi asuma responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea intocmirii
acestora;

29-Pastreazd si depoziteazi de la persoane fizice sau juridice, materiale care intrd in
patrimoniul cultural national;

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

31-Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

32- Participd la sedintele Consiliului Local;

33-sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunositintd in exercitarea functiei;

34-responsabilitate moral3 si comportament ireprosabil in relatiiile cu utilizatorii
serviciilor de bibliotecs;

35-sd organizeze activititi culturale pentru locuitorii comunei, in colaborare cu cadrele
didactice ale Scolii Mironeasa

376-fisa postului individuala se tompleteaza si cu indatoririle prevazute In OUG nr.57/2019
privind Codul adminsitrativ, modificats

37-Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de
Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de
interes local

38-intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor” n vederea
cunoasterii normelor de Tmprumut;

39-sd aprticipe activ la projectele demarate de catre autoritatile publice locale

40-raspunde pentru neindeplinirea corecta si la timp a sarcinilor ce sunt trasate prin fisa
postului

41-Prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii
emise de conducitorul autoritatii publice locale;

2- REFERENT AGENT TURISM

-informare general3 asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau
nationale, evenimente culturale

- informarea turistilor care dar doresc s3 viziteze obiectivele turistice din localitate sau zonele
limitrofe,
- informare realizatd prin toate mijloacele de comunicare: scrisori, telefon, fax, Internet, E-mail
etc.;
- realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diverse suporturi
(tipdrituri, CD, DVD etc.);
-tonceperea, realizarea si actualizarea portofolului de oferte;
-participarea directs la organizarea actiunilor promotionale;
-alegerea modalitatilor optime pentru publicitatea centrului si solicitarii alocirii bugetului necesar
acestua;
-cautd permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului;
-Propune actiuni care s3 faciliteze obtinerea de profit;
-transmiterea de informatii cu profil turistic touroperatorilor si agentiilor de turism;
- participarea la targuri si expozitii cu profil turistic in municipiul lagi si in tara;



- colaborarea cu unitdtile de turism, cu centre similare din tar3 in vederea organizarii schimburilor
de informatii cu caracter tufistic; |

-Crearea si asigurarea distribuirii calendarului si programului de evenimente socio-culturale,
traditionale specifice zonei;

- organizeaza excursii in zonele turistice limitrofe si in tar3

- asigura planificarea rezervarilor de transport;

- asigura contractarea serviciilor turistice cu prestatorii interni/externi;

- asigura contractarea serviciilor de transport turistic;

-isi asuma responsabilitatea pentru realizarea contractelor cu companiile turistice, dac3 este
cazul, si aduce la cunostintd primarului actiunea de incheiere de contracte

- participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale organizate in comuna;

- solutioneaza eficient toate solicitarile clientilor;

- realizarea de campanii promotionale, conferinte de presi ocazionate de lansarea noilor produse
turistice, activitdti de relatii publice 3
- organizarea si gestionarea de evenimente cu scop promotional (festivaluri, seri turistice etc.)
pentru Comuna Mironeasa

- promovarea localitatii prin mediul Internet-lui i
-orice alte activitati cu caracter promotional si informativ

-organizeaza excursii in zonele turistice limitrofe si in tara.

- sa informeze grupul de turisti cu masurile de securitate si siguranta personald si a obiectelor de
valoare

- 53 pund la dispozitia turistilor informatii despre telefoane utile, asistenta turistica,

ambasade, politie, asistentd medicala

- sd intretind dialog decent cu turistii si si conducd derularea actiunilor turistice, a vizitelor
documentare si a manifestarilor conform planului incredintat

- sd facd propuneri de imbun&tatirea programului turistic in functie de sugestii

- sa rezolve reclamatiile, contestatiile,

- raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

-raspunde si semneazd pentru exectitatea, calitatea §i corectitudinea lucrdrilor executate si
respecta termenele stabilite;

-indeplineste si alte atributii stabilite de sefii ierarhici si Primarul comunei Mironeasa

- prezintd propuneri de mdsuri care sd ducd la Tmbun&tatirea si cregterea eficientei muncii In
cadrul centrului

-se preocupd continuu de ridicarea nivelului s3u de cunostinte profesionale, prin studiu
permanent al actelor normative aparute in domeniul siu de activiate;

- Intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte administrative
referitoare la activitatile specifice centrului;

-duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului Local sl Dispozitiile primarului;

-rdspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

asigura respectarea normelor de sdnitate si securitate a muncii si PSI impuse de regulile in
vigoare si participarea la efectuarea instructajelor periodice;

-respectd codurile de conduitd specifice si regulamentele interne;

-supravegheazd activitatea de igiend, ordine si curdtenie

-dezvoltd relatii bazate pe principii, valori si o conduitd profesionald cu turistii, institutiile
guvernamentale, neguvernamentale, cu colegii cat si cu profesia, incurajand standardele
profesionale;

-sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea datelor n legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei, dd dovad3 de
discretie si etica profesionali, desfisoard o activitatea loiald fata de institutie in toate sarcinile
incredintate;



- Tntocmeste corespondenta specifics postului si urmadreste de expedierea ei
- participalla manifestari stiintifice si profesionale in vederea desfasurarii pregatirii profesionale
- Rdspunde pentru rapiditatea, corectitudinea si raspunsul in termen si legal a situatiilor specifice
fisei postului i Tsi asuma responsabilitatea, corectitudinea si legalitatea intocmirii acestora;
-Rdspunde pentru nefndeplinirea corects $i la timp a sarcinilor ce sunt trasate prin fisa postului
-Prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate §i cu alte dispozitii emise de
conducdtorul autoritatii publice locale;
-in relatiile cu cetatenii , colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie sa aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii functiei pe care o indeplineste in cadrul unitatii;
asigurarea tuturor proceselor cu privire la efectuarea si intretinerea curateniei in incinta cladirii si
a curtii centrului de informare turistics
- asigura functionalitatea locului de muncs, urmdreste ca aparatele s3 fie intretinute si in stare de
functionare pentru a asigura conditii optime de munci

Art.37- SANATATE- ASISTENT MEDICAL COMUNITAR- 1 post functie contractual, care
indeplineste urmitoarele atributii:
identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei de risc ;
- culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea ;
- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
- identificarea , urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu rise medico-social in
colaborate cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvolt3rii nou-nascutului;
- efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor,recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mameisi nou-nascutului;
- colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum si cu referentul (problem
romi) pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale ;
- supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic ;
- promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie ;
- participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunei:
vaccinari, program de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate ;
-participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
- indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic ;
- informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren ;
- efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor curisc medico-social tratati la domiciliu si urmarirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic z
- urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala BC,HIVSIDA,
prematuri,anemici etc.);
- identificarea persoanelor nefnscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea de
inscriere a acestora ;
- urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe listele medicilor
de familiar sau din zonele in care nu exista medici de familie ;
- organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale ;
-Organizeaza activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;
-Se preocupd de identificarea cazurilor de violents domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanelor
cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;
- Efectueazd activitati de educatie pentru sinstate in vederea adoptarii unui stil de viat3 sinstos



- urmarirea identificarij Persoanelor de varsta fertila, desfasurarea activitatilor de informare
specific domeniilor de planificare familiala s contfaceptie

Creeaz3 fapoarte, documente, situatii, studii, evalugri referitoare |a activitatea specifics
tompartimentului sju;

- Depune I3 depozitul arhivei, pe bazj de inventar $i proces-verbal de predare-primire
documentele create n cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii Si
termenelor de pdstrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- colaborarea cuy ONG-uri si cu alte institutii pentry realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri tinta (varstnici,a!coolic,consumatori de droguri, Persoane cu tulburari mintale si de
comportament),in conformitate cy strategia nationala ;

-Se preocupj in Permanentd de pregitirea sg profesionals, intocmind o list3 care sj
Cuprinda actele normative care reglementeazs activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificé/completeazé/aprobé acestea; Actualizeazs §i urmareste zilnic
programul informational pus la dispozitia institutiej.

Competenta sa:

(2) Responsabilitati privind respectares :

- hormelor eticij profesionale, inclysiv asigurarea pastrarij confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

programul informational pus la dispozitia institutiei
In timpul exercitarii atributiilor de serviciy ,» este obligata sa respecte normele specifice de
protectia muncii si pS| :

acestora;

-in relatiile cu cetatenii , colegii de serviciu si conducereg institutiei trebuje sa aiba o
atitudine Corespunzatoare calitatii saje de persoanj publicd;

-pune in aplicare legislatia nou aparuta ;

-fisa postului individuala se completeaza sj cy indatoririle prevazute in Legea nr. 477/
privind Coduluj de Conduita personalulyj contractual.

-raspunde pentry neindeplinirea corecta si la timp a sarcinilor C€ sunt trasate prin fisa
postului.

-Prezentele atributii nu sunt limitative, ele putand fi completate si cu alte dispozitii emise
de conducatoruy| autoritatii publice locale;

-sd pdstreze secretul de stat, secretul de serviciy si confidentialitateg datelor in legaturs
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunosttints in exercitarea functiei;



-angajatul va desfdsura activitatea in asa fel ncat s3 nu expuni la pericole de accidentare
sau Tmbolnavire profesional persoana proprie cdt si pe celelalte persoane partidipante la
procesul muncii, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul potectiei muncii primita
de la angajator

-are obligatia respect3rij Regulamentului de Ordine Interioard ale aparatului de
specialitate a primarului, regulamnetul de functionare.

Art. 38 Consilierul achizitii publice Indeplneste urmatoarele atributii:

1- intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre
primar si contabil.

2- Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

-intocmirea caietului de sarcini;

intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

-intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile
de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

-intocmirea referatelor pentru  numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitij publice;

-asigura desfasurarea propriu -zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare o primirea sj rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor Ia contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor sj termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente
contractelor facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitiapublica respectiva.

3. Tine evidenta contractelor Ceé au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitati.

4. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul  Primariei |a
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

6. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

7. Indeplineste si alte sarcini stabiljte prin lege, hotarari ale consiliulyi local, dispozitii ale
primarului si sefij ierarhici.

8. Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

9. Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

10. Intocmeste si asigura desfiurarea licitatiilor publice.

11. Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate
cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

12. Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in
functie de paritatea leu-euro.



1 3. Administreaz§ site-ul primariei,

14, Indeblinegte si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau dé conducerea institutiei:

-in exercitarea atributiilor ce-i revin se abline de la 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 condiliile legii;

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

- Este interzis s3 solicite sau s3 accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje,

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura
Cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zj cu zi.

- Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etics:

Rdspunde de respectarea misurilor in domeniul securitdtii si s3nststii in muncd si in
domeniul situatiilor de urgentd

CAPITOLUL VIlI

SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.38-i (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementsarile
legale, in vederea asigurarii administrérii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA MIRONEASA (SCIM) reprezint3
ansamblul de m3suri, metode i proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzétor si indeplinirii
cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Mironeasa
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 600/2018 cu
modificdrile si completirile ulterioare.

Art.39- Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile n vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Mironeasa sunt urmitoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfisurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul elimin&rii riscurilor existente si utilizarij cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatdtirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Mironeasa, in scopul asigurdrii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.



- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performanta pentru fiecare
| activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind
valorificarea resurselor allocate.

Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei se organizeazd si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial
si a implementdrii Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcing de serviciu
pentru tot personalul implicat care réspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Mironeasa
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazs de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

(4) Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
primarului comunei Mironeasa si serviciilor subordonate se organizeaz3, se normeazd, se
desfdsoard, se controleazi si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate s descries
detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazs
de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

(S5) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specific se elaboreazs de fiecare
compartiment in parte, se aprob de Primar, se actualizeaz permanent, functie de modificirile
intervenite in organizarea si desfdsurarea activitatii si completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament.

CAPITOLUL IX
Comisii

Art. 40. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului
comunei Mironeasa stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de
organizare si functionare, care necesiti colaborarea mai multor compartimente, in cadrul
Primdriei se infiinteazi si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autorit&tii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitat3 in timp, Tnfiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 41. Comisiile permanente care functioneazd in cadrul Primariei comunei Mironeasa,
judetul lasi sunt Comisia paritar la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinara pentru
personalul incadrat cu contract individual de muncs.

Art. 42. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar, -

Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestdrile de servicii si bunurile achizitionate de citre
comuna Mironeasa;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
Casare a patrimoniului comunei Mironeasa;

Art. 43 Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achizitii publice;



- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa silgrad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al|
Primarului comunei Mironeasa, judetul lasi;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de Ocupare a posturilor vacante, precum si
la concursurile de promovare n class si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Mironeasa, judetul lasi;

Art. 44. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comuneij
Mironeasa, judetul lasi.

Art. 45. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primdriei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Mironeasa, judetul
lasi, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

CAPITOLUL X
INDATORIRI GENERALE

Art.46- (1) Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucririlor
repartizate de conducerea Primiriei sau solicitate de citre alte institutii, agenti economici sau
persoane fizice, astfel incat si sporeasc increderea in institutia Primarului si a celor care o
reprezinta;

(2)-Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice n exercitarea
atributiilor care le revin;

(3) - Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

(4)- Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

(5)- Pastrarea confidentialit3tii informatiilor sau documentelor de care iau cunostint3 in
exercitarea functiei;

(6) - Interzicerea solicitirii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de alte
avantaje, Th considerarea functiei publice;

(7)- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intr3 in competenta
lor ori s3 intervini pentru solutionarea acestora;

(8)- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul
contractual sin cadrul Prim&riei comunei Mironeasa sunt obligati s3 prezinte conducerii,
declaratia de avere;

(9)- Perfectionarea pregatirii profesionale Tn cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

(10)- Respectarea prevederilor 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii
nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Capitolul XI
Alte reglementsri

Art. 47.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, Tn scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului |a tehnica de calcul a persoanelor din afara

autoritatii publice.

(3) Tn cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta defectiunea.

(4) Este interzis3 instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor
pe calculator.



Art. 48.(1) Salariatii Prim&riei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dlotare, numai In interes de serviciu, cu respectarea prévederilor Ordonantei
nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 49. Tn indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeazad activitatea compartimentelor si repartizeazi sarcinile si Indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat, au obligatia s3 organizeze si s optimizeze activitatea
compartimentelor;

b) au obligatia s& stabileascd in fisele posturilor personalului din subordine toate
activitatile si  raspunderile pentru findeplinirea atributiilor generale si specifice ale
compartimentelor;

¢) detaliazd atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sd asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

e) au initiativd si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici
fiecarui domeniu de activitate;

g) Indruma, urméresc si verifics permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legal3, corespunzdtoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregdtirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de
timp stabilite in conformitate cu prevederile legale;

i) repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea curentd a problemelor;

j) avizeaza si semneazd lucririle compartimentelor;

k) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei Tn vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

[) propun si, dupd caz, iau misuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primériei,
rdspunzand cu promptitudine la solicitirile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public
si a celorlalti angajati ai primériei;

Art. 50. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Mironeasa.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au urmatoarele atributii
generale comune:

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotirare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile
inaintea publicérii ordinii de zi:

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul propriu de
activitate;

c) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum Si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plat3 ale activitatilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru
analizd, conducatorului instititiei;



e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei MIRONEASA, judetul lasi, ori de
cate ori este necesar; I

f) solutionarea tn termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oriciror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, Tn scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

h) sd urmareascd si si cunoascs permanent modificdrile legislative care reglementeaz3
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorit3
aplicarii necorespunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfdsoars;

i) respectarea tuturor regulamentelor si @ procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natur3 tehnic dintre
compartimentele din cadrul Primériei;

I) urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritatii publice a hotdrarilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

m)Se documenteaza si studiazg actele normative in vigoare ce au legatura cu postul siu;

n)intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul
de activitate;

o)Respecta normele de Securitate si sanatate a muncii, de situatii de urgenta si protectia
mediului la locul de munca;

p)lsi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si cu
fnstructiunile primite, astfel fncat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoans, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

r)Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub
orice forma;

s)Elaboreaza si revizuiesc proceduri operationale specifice activitatii pe care o
desfdsoarsa;

$) Aplica prevederile procedurilor de sisteme elaborate;

t)Respecta prevederile referitoare |a documentele SCIM (Sistem de control intern
managerial), R.O.F. si R.O.I.;

Art. 51. Persoana responsabili de registratura primariei este desemnats prin dispozitie a
Primarului, si are urméatoarele atributii:

a) raspunde in fata Consiliului local $i @ primarului de modul de organizare si desfdsurare a

activitatii specifice;

b) conduce registratura generald, primeste si inregistreazs corespondenta formulata in scris

sau trimisa prin e-mail, le distribuie conform rezolutiei primarului, precum si fiselor de

audientd ale consilierilor locali, urmdreste solutionarea in termenul legal si asigurs

expedierea acesteia;

c) Tnregistreazi in registrul de intrare-iesire al primériei documentele din oficiu;

d) Tine condica de remitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a

actelor remise catre fiecare solicitant.

e) Face afisarea actelor emise de Consiliul Local si Primar, precum si a citatiilor, publicatiilor,

etc in urma careia se incheie un process- verbal.

f)  Zilnic, primeste si expediaza corespondenta prin Posts;

g) Descarca din registrul de intrare iesire al primariei actele si documentele inregistrate/

rezolvate;



h)  Transmite zilnic primarului corespondenta inregistrat, care, dupa analiza si repartizare,
este preluatd din nou si distribuitd cdmpartimentelor in functie de rezolutia stabilits pe bazj
de semnaturd; Fiecare persoana rdspunde in nume propriu de corectitudinea si transmiterea
in termenul legal a raspunsului la corespondenta care i-a fost incredintatd, pe bazi de
semnaturg;

i)  Efectueaza lucrarile si operatiunile curente ale primariei si Consiliul Local, pe calculator si
raspunde de buna functionare a acestuia;

i) Tine o evidents corect3 a circuitului documentelor n institutie

k)  Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind
inaintate apoi celor interesati sub semnaturs;

I)  Pastreaza publicatiile de presa dupa ce acestea au trecut pe la primar, asigurand
ajungerea acestora conform repartizarii primarului la fiecare serviciu sau functionar public.
m) asigura Inscrierea cetatenilor in audient Ia primar, viceprimar si secretar si la consilierii
locali si participd la desfisurarea acestor audiente la sediu, intocmind si pastrdnd intreaga
documentatie legat3 de acestea;

n) asigurd Tmpreun3 cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate al primarului,
punerea in aplicare a prevederilor legale privind transparenta decizionald in administratia
publicd;

0) asigurd initierea i implementarea unui sistem de comunicare si dialog, intre Consiliul
local-primar, si cetdteni, asociatii profesionale, culturale, sportive, de tineret, culte, fiind
responsabil de conexiunea cu intreaga societate civil3;

p) asigurd tipdrirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberrii unor certificate,
avize sau autorizatii, pune la dispozitia cetatenilor formularele —tip prevazute de lege;

qa) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezints rapoarte privind modul de ducere
la indeplinire a hot&rarilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate
pentru a fi puse in aplicare;

r) exercits si alte atributii stabilite prin hot3rari ale Consiliului local comunal si dispozitii ale
primarului.

Capitolul XII
Informare privind prelucrarea datelor cy caracter
personal in cadrul Primdriei Comunei Mironeasa

Informatii generale despre utilizarea datelor cu caracter personal

Art.52 (1) in functie de departamentul c3ruia se adreseazi persoana vizatd, colectim
urmatoarele categorii de date cu caracter personal ale persoanele vizate din exteriorul institutiei:

-nume si prenume, adresa, CNP, serie si numdr de buletin/Cl, date fiscale si date bunuri
imobile, numarul de telefon mobil, adresa de email, angajatori, date privind studiile si profesia,
date privind infractiuni, condamngri penale, cazier, originea etnicd, date de sinitate ale
contribuabililor;

(2) Datele personale introduse de utilizatorii site-ului sunt folosite in mod strict doar
pentru scopul pentru care au fost furnizate, in acest caz prestarea serviciilor publice de interes
local, iar datele de contact furnizate sunt utilizate pentru a réspunde solicitirilor dvs.

(3) Primdria Comuneij Mironeasa, cu sediul in judetul Mironeasa, in calitate de
administrator al site-ului www.primariaMironeasa.ro, asigura utilizatorii acestui site ¢ datele cu
caracter personal furnizate la accesarea sau completarea formularelor, vor fi pdstrate in conditii
de sigurants, fiind utilizate metode si tehnici de securitate, precum si politici interne aplicabile
angajatilor, pentru protectia datelor personale colectate, iar acestea nu vor fi
transmise/dezvdluite unor terti decét in conditiile legii.

(4) Conform Regulamentului UE nr 679/2016,privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, aplicat in toate



statele membre ale Uniunii Europene incepdnd cu data de 25 Maij 2018, este necesar sa fie
intelese obligatiile si dregturile fieciruia dintre parti, fie controlor, operator, angajat, fie utilizator,
beneficiar.

(5) Datele personale reprezint3 orice informatie prin care se poate identifica direct sau
indirect o persoand, prin referire Ia diversi factori precum aspecte alte identitdtii sale fizice,
economice, psihologice, culturale sau sociale.

(6)Prelucrarea datelor personale reprezint3d ansamblul de operatiuni care se efectueazi
asupra datelor cu caracter personal precum: colectarea, inregistrarea, stocarea, consultarea,
utilizarea, dezvéluirea citre terti prin transmitere, blocarea, stergerea sau distrugerea lor.

(7) Sunt aduse preciziri privind consimtamantul persoanei vizate pentru prelucrarea
datelor. Consimtdmantul reprezinti orice manifestare de vointd liberd, specific, informat si
lipsitd de ambiguitate, prin care persoana vizata acceptd printr-o declaratie sau actiune fara
echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate.

DECLARATIE DE CONSIM',I'I-‘MI'-‘\NT PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR PERSONALE

Modalitatea de colectare si prelucrare a datelor cu caracter personal

Art.53-(1) Toate datele sunt colectate prin canal securizat cu certificat SSL, astfel
expunerea este limitata si altii nu au acces la datele transmise.

(2) Utilizdm servicii de gdzduire pe baza unui contract prin care furnizorul garanteaza
confidentialitatea datelor stocate. Datele vor fi stocate si prelucrate doar pe teritoriul UE, nu vor fi
revandute sau oferite tertelor persoane si nu vor fi utilizate Th scopuri economice.

(3) Au fost implementate reguli si reglementdri privind accesul pentru utilizarea sistemului
in care sunt prelucrate datele cu caracter personal. Datele vor fi tinute in secret si accesul va fi
limitat la angajatii nostri sau parteneri in baza unui contract de confidentialitate si strict pentru a
executa contractul nostru.

(4) Perioada de stocare a datelor personale este determinats in functie de minim perioada
cerutd de lege referitor la p3strarea acestor tipuri de documente sau vor fi sterse la cererea
clientului.

Scopul colectarii datelor cu caracter personal

Art.54 (1) Scopul colectdrii datelor este furnizarea de servicii publice Tn urmitoarele
domenii: impozite si taxe locale, taxe speciale, executare silit3, colectarea creantelor bugetare,
urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru, fond funciar, Registrul Agricol, servicii de
administrare a domeniului public $i privat al comunei, control comercial, achizitii publice, resurse
umane, acordare audiente, servicii si prestatii sociale, autoritate tutelars, spatiu locativ, servicii de
utilitate publicd, servicii juridice, emiterea de autorizatii/certificate/avize/acorduri/ adeverinte,
evidentd electorald, accesul la informatiile de interes public, situatii de urgentd, apdrarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor, apdrarea proprietétii publice si private,
prevenirea si combaterea infractiunilor, mentinerea ordinii publice, constatarea si sanctionarea
contraventiilor, sistem de supraveghere video pentru cresterea sigurantei publice.

(2) Refuzul de a furniza anumite date, determind imposibilitatea acordarii/furnizarii
serviciului solicitat.

(3) Informatiile inregistrate sunt destinate utilizirii de catre operator in exercitarea
atributiilor prevdzute de lege si sunt comunicate numai cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Legalitatea prelucrarii (conform prevederilor art. 6 din Regulamentul nr 679/2019)
Art.55 -Prelucrarea este legald numai dac3 si in mésura in care se aplici cel putin una
dintre urmatoarele conditii:
a)persoana vizatd si-a dat consimtimantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru unul sau mai multe scopuri specifice;



b)prelucrarea este necesars pentru executarea unuj contract la care persoana vizatd este parte
sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de incheierea unui contract;

c)prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale care 1i revine
operatorului;

d)prelucrarea este necesars pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
persoane fizice;

e)prelucrarea este necesars pentru indeplinirea unei sarcini care servegte unui interes public
sau care rezulta din exercitarea autorititii publice cu care este investit operatorul;

f)prelucrarea este necesars in scopul intereselor legitime urmsrite de operator sau de o parte
tertd, cu exceptia cazului in care prevaleazd interesele sau drepturile si libertdtile fundamentale
ale persoanei vizate, care necesit} protejarea datelor cu caracter personal, in special atunci cind
persoana vizatd este un copil.
Litera (f) din primul paragraf nu se aplicd in cazul prelucrdrii efectuate de autoritati publice in
indeplinirea atributiilor lor.

Art.56-Anonimizarea datelor in documente/publicatii
Tn conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679, in cuprinsul declaratiilor de avere
si de interese se vor anonimiza:

° adresa imobilelor declarate cu exceptia localitatii unde sunt situate,
° adresa institutiei care administreaz3 activele financiare,

° codul numeric personal,

o semnatura.

Agentia Nationald de Integritate prelucreazs datele cu caracter personal cu respectarea
prevederilor Regulamentului nr. 679/2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
respectiv art. 6 “Prelucrarea este legald numai dacé si in mésura in care se aplicd cel putin una
dintre urmdtoarele conditii: prelucrareq este necesard in vederea indeplinirii unei obligatii legale
care ii revine operatorului” (Art. 6 alin. 1 lit. c)

Tn cadrul publicatiilor de c3satorie vor fi publicate numdrul publicatiei , data si numele sotilor si se

vor anonimiza date precum vérsta sau adresa sotilor.

Art.57-In contextul prelucrdrii datelor cu caracter personal, drepturile persoanelor vizate
sunt:
e Dreptul de a fi informat de citre operator cd datele sale au fost colectate |a momentul
colectdrii si ce se va intdmpla cu acestea, in ce scop sunt prelucrate, cui le-ar putea dezvalui,
care sunt consecintele refuzului de a furniza date.
e Dreptul de acces la date Th mod gratuit, la cerere, o singurd dati intr-un an pentru a primi
confirmarea din partea operatorului ca datele sunt sau nu prelucrate de acesta. Operatorul
este obligat, In cazul in care prelucreazs date cu Caracter personal ce privesc solicitantul, s3 fi
comunice acestuia ntr-o form3 inteligibild
o informatii referitoare la scopul prelucrdrii, datele avute in vedere si destinatarii cdrora le
sunt dezvaluite datele;

o informatii cu privire Ia originea datelor si principiile de functionare a mecanismului prin care
se efectueazd orice prelucrare automats a datelor care vizeaz§ persoana respectiva;

o informatii privind existenta dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de opozitie
si conditiile In care pot fi exercitate;

o informatii asupra posibilitatii de a consulta registrul de evidentd a prelucrarilor de date cu
caracter personal, de a Tnainta plangere citre autoritatea de supraveghere si de a se adresa
instantei pentru atacarea deciziilor operatorului.



Toate informatiile de la punctul anterior pot fi solicitate de citre persoana vizata printr-o
cerere in scris, datatd si semnata, specificanld adresa la care doreste sd primeascd informatiile,
fie posta electronics, fie printr-un serviciu de corespondentd prin care sa se asigure cd predarea
i se va face numai personal.

Operatorul este obligat s§ comunice informatiile solicitate in termen de 15 zile de la data
primirii cererii, cu respectarea optiunilor solicitantului.

Dreptul de a solicita rectificarea, actualizarea, blocarea, anonimizarea sau stergerea datelor
care nu sunt conforme, mai exact sunt incomplete sau inexacte.

Dreptul de a se opune in orice moment ca datele care o vizeazd, sa fie prelucrate in scop de
marketing, in numele operatorului sau al unui tert, sau sd fie dezvaluite unor terti in acest scop.
Dreptul de a cere si de a obtine retragerea sau anularea deciziilor care produc efecte juridice in
privinta sa, adoptata pe baza unei prelucrari de date cu caracter personal, destinatd sa evalueze
aspecte ale personalitdtii sale, precum competenta profesionald, credibilitatea,
comportamentul, etc.

Dreptul de a transfera datele personale de la un furnizor de servicii la altul.

Dreptul de a se adresa autoritatilor competente in cazul incilcirii de citre operator a
drepturilor lor legate de prelucrarea datelor cu caracter personal si pot reclama nerespectarea
drepturilor garantate de legislatia aplicabils.

Capitolul X1l
Dispozitii finale

Art. 58. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primiriei Comunei MIRONEASA, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitdtile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotdrari si alte acte normative, din norme,
instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecdrei structuri
organizatorice.

Art. 59. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazd prin
dispozitia primarului.

Art. 60. (1) Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aprobad prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza, pentru
fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen
de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urméarind
o incdrcare judicioasd a acestora, conform pregitirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau
ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art.61. Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde

de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
secretarul comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale
acestora.
Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considers parte integranta a Regulamentului de
organizare gi functionare a aparatului de specialitate al comunei Mironeasa.

Art. 62. Nerespectarea prevederilor prezentului. Regulament atrage réspunderea
disciplinard a celui vinovat.



Art.63. (1) Regulamentul de organizare si functionare se modifica si completeazd, conform
legislatiei intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia. |

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cite ori se impune prin Hotdrare a
Consiliului Local Mironeasa.

Art. 64. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrérii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunej Mironeasa, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor,
cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

PRESEDINTELE SEDINTEI,
Consilier, Ciumal3 Tu!dor' Contrasemneaz3,
Secretar general,

Co'ne%g;‘ Maricela
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