ROMAN A il
JUDETUL 1aSI

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COSTULENI

HOTARAREA

privind aprobares Regulamentulu de arganizare si funcfionare a Aparatuluy de specialitate al Primaruioy
Comunel Costuleni :

Analizind temeiurile juridice, respectiv:

d) art.125 alin,2 |, liL. a 5i alin. 3, lit ¢ din Ordonznta de Urgentd a Guvernului nr. 577209 privind
Codul administrativ, cu modificirila 5i completarile ulterioare :

o} art, 40 din Legea nr. 53/2003 - Codul Funcii ;

Tingnd cant de;

&) Hotararea Consilivlul Local al comunei Costuleni nr. 57/2023 privind aprobarea reoraanizar
Aparatului de specialitats a| Primarului comunei Costulani precum i aprobarea statului de functij
3 :

I'a organigramei ,in conformitate cu prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscalk

Ugetare pentru asigurarea sustenabilicatll finandare 3 Romaniai pe termen lung

Ludnd act de:

a) Hﬁ-feratul oe aprobare  intocmit de d-l primar Mirici Dodan . Inregistrat sub nr.159 CL din
4122023 ;

i} Proiect de hotirdre initiat de d-l primar Mirica Dodan , inregistrat sub nr. 62 din 4.1 2.2023;
) Raportul de specialitate al secretarului general , inregistrat sub nr. 160 CL ding.12,2023:
d) Avizele comisiilor de spedialitate din cadrul Consiliului Local al comunel Castuleni;

Tn temeiul prevederilor art. 139 alin, (1) corebaorat cu art. 196 slin, (7] L. 3] din Ordonanta de urgentd a
Guwvernulul rr. 57/201% privind Codul ad mirlstrativ, cu modificanle si completarile ulterinare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COSTULENI

nerunit in sedint ardinar, adoptd prezenta hotarare:

ArL. 1 52 aproba Repulamentul de organizare s functionare a Aparatului de specialitate al Prirmarului
cormurei Costuleni, in forms actualizata conform Anexs) parte integranta din prezanta hotdrire

Art. 2 Prezentul Regulament de EF%JHEEFF i functionare va fi dus la cunostint? sub semniturd,
runcliorarilor publici si personalulul contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Prirmaruiyi
comuneg Costuleni;

Art. 3 Cu data adoptdrii prezentsi hotdrdri Hotirdrea Conslliuly’ Local Castuleni nr. 37/26.07 2018 oy
orivire 3 actualizarea  Regulamentului de arganizare i functionare a Aparatului ce speclalitate g
primarulul cormunei Castulani i5i ceteazs aplicabilitates;

Art. 2. Secretarul general al comunei va comunica prezenta hotdrdre :
- Inslitutiei Prefectului - Judetul |asi
- Primarului Comunsl Costuleni ; /
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COMUNA COSTULEN]
JUDETUL 1ASI

APROBAT
PRIN H.C.L Nt 67 din 21.12.2023

REGULAMENTLL

DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE A APARATULU] DE SPECIALITATE AL PRIMARULL
COMUNE! COSTULENI

CAPITOLUL 1

DISPOZITH GENERALE

Art, 1 Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT Costuleni Tmpreund ey aparatul de specialitate,
constituie o struclura funclionald cu activitate permanents, denumitd priméria — comuna Costylen; . Care
duce la indeplinire hotdrdrile consiliului local yi dispocitiile primarului, solujiongnd problemele curente ale
colectivititii locale .

Primaria comunei Costuleni este persoand Juridici de drept public, cu capacitate Juridick deplini si
patrimoniu propriv, titular al coduly] de Tnregistrare fiscald §i ale conturilor deschise I unitafile teritoriale de
trezoverie, precum §i la unititile bancare. Primaria comune: Costuleni este titlar al drepturilor i obligatiilor
e decury din contractele privind administrarea bunyrilor ¢ apartin domeniului public si privat in care
dCesten sunt parle, precum si raporturile cu ale persoane lizice sau juridice in conditiile legii. Autoritdtile
administratiei publice prin care se realizenzs autonomia locald sunt Consiliul Local &l comunel Costuleni . Cd
autoritate deliberativa si primarul comunel Costuleni » €8 autoritate executivd, Consiliul local s primaru] se
aleg in conditiile previzute de legen pentru alegerea autorititilor administratiei publice locale

Art.2 Primarul reprezinid unitates administrativ-teritoriald Costuleni in relatitle co alte autoritagi
publice, cu persoanele fizice say Juridice roméne ori striine, Precum gio in justifie. Primarul asigurid
respectarea drepturilor i libedEtilor fundamentale ale cetdenilor, & prevederilor Constituied, precum si
funerea in aplicare a legilor, & decretelor Presedintelui Roméniei, u hotdrdrilor 5i ordonantelor Guvernului, a
hatdrdrilor consilivlui local; dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor g
instructiuniler cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalfi conducitori ai autoritijiler administeatie;
publice centrale, ale prefectului, precum i & hotardrilor consiliuhi judetean, in condifile legii, Pentry
puncrea in aplicare a sctivitdfilor date in competenta sa prin actele normative, primarul beneficiazi de un
aparat de specialitate, pe care 7l conduce |

Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Comparlimentele lunctionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici 5i personal contractual,

Art. 3 Viceprimarul este subordonat primarului §i, in sitwaiile previzute de lege, inlocuitorul de drept
al acestula, situatie in carc exercild, in numele primarului, atribufiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
deleya o parte din atributiile sale viceprimarului,

Arl. 4 Structura de conducere a primariel este constituita din Primar, Viceprimar si Secretar General.
secretarul general al UAT comuna Costuleni este functionar public de conducere, cu studii superioare
Juridice sau administrative si se bucerd de stabilitate in functie, in condifiile legii, Atribufiile secretarului
general UAT Costuleni sunt cele previzute la art.243 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cele previizute de legi sau de alte acte normative,



CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULL] DE SPECIALITATE AL PRIMARULLT
COMUNEI COSTULENT

Arl.5(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Costulen esle struclurat pe compartimente si
servicii potrivit organigramei spobatd prin H.C.L. nr. 57 /4.1 ] 2023 81 asigura indeplinirea sarcinilor ce
revin Primariei comunei Costuleni . ca organ al administratiei publice locale. Personalul din apara(ul de
specialitate al primarului raspunde de executsrea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul
regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor cu caracier normativ si & actelor adoptate la nivel local .

(2} Compartimentele de lucru, in intelesul prezentului regulament, sunt  comparlimentele
independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului.

Art6. (1) Aparawl de specialitate al primarului isi desfasoara activitatea in baza prezentului
regulament si in baza prevederilor legale.

{2} Regulamentul de organizare si functionare z aparatului de specialitate al Primarului comunci
Costuleni se aplica twturor salariatilor institutiei si are ca SCOp asigurarea exercitarii la nivel optim a
atributiilor ce revin autaritatii administratici publice locale,

Art. 7 Struetura organizatorics a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari puhlici,
personal contractual si demnitari aleatuind urmatoarea structura organizatorica

a) Primar;

b) Viceprimar

t) Secretar general

d} Cabinct primar;

e) Compartiment. Politie locala ;

1 Compartimentul financisr-contabil : Taxe 51 impozite

) Comparliment achizitii publice:

h) Compartiment culturg si sport;

1) Compartiment administratie publica locala Juridic si contecios administrativ ; Stare civila;

J) Compartiment registru agricol si fond funciar ;

K} Compartimen! asistenta sociala;

|} Compartiment registratura si arhiva:

m} Compartiment relalii cu publicul si moitorizarea procedurilor administrative;

n) Compartiment urbanism si amenajarea teritorinlui ; Disciplina in construetii;Protectia mediului;

o) Compartiment gospodarire comunala;

) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

Compeartimentele cave isi desfusoara aciivitateq in subordinga divectd o primaruhsl comunei:

1. CABINET PRIMAR
|. Consilierul primarului - consilier

2. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

- & functii publice de exccutie de politist local clasa 1 si 111

3. COMPARTIMENTUL FINANCTAR CON TABIL;TAXE ST TMPOZITE

Aclivilatea acestul compartiment este in subordinea primarului si este coordonat de dena Birlescu
Carmen Mariana, inspector

- 4 funclii de executie: inspector, 2 referenti si un casier

a2



4. COMPARTIMENT CULTURA §1 SPORT
- 2 functii de execulic : referent si referent specialitate;
5. COMPARTIMENT AC IMZITH PUBLICE

= consilier achiziiii publice

Compartimentele care isi desfusoara activitatee in subordineq secreigrilid seneral al cinminel

f.  COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, JURIDIC  SI
CONTENCTOS ADMINISTRATIV: STARE CIVILA

1. Consilier juridic
2. Inspector- stare civila
7 COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL 81 FOND FUNCIAR
|. Inspector — atributii fond funciar
2. Inspector - atributii registru agricol
3. Referent — atributii registru agricol
8. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
I Inspector- monitorizare
2. Imspestor- prestatii sociale
9. COMPARTIMENTUL REGISTRATURA 51 ARHTVA
1. Referent
2. Arhivar

1. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL S MONITORIZAREA PROCEDURILOR
ADMINISTRATIVE

Compartimentele cere isi desfasoara acivitatea in subordinea Weeprimarihi:

1L COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUIL » DISCIPLINA
iN CONSTRUCTIL ; PROTECTIA MEDIULUT

| .Inspector
12, COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA
LMuncitor calificat - 5 posturi
2. Ingrijitor — 2 pasturi

i, Sofer



13. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
1. Bef SVSL)

2. Mecanic utilaj

3. Specialist prevenire

CAPITOLUL 111
REGULI PRIVIND COMPETENTELE ST ATRIBUTIILE
Art. 8 (1) Arributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.
(2} Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.
(3} Atributiile secretarului sunt cele stabilite de lege san potrivit legii,
Art. 9 {1} Atributiile de serviciu ale Compartimentelor se stabilese prin prezentul regulament in
capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarului |
1) Atributiile de serviciu ale oricarui compartiment pot si trebuic sa fie modificate prin
dispozitia Primarului ori de cte orf este necesar,
Art. 10 (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de excoutie din compartimentele
aparatului de specialitate al primarului, se stabilese in conditiile prezentului Regulament, prin fisa postului
care trebuie sa fie clarg, concisi, explicitd si lipsitd de echivoe,

CAPITOLUL IV
REGLEMENTAREA RELATHLOR DE SERVICIL

Art, [T (1) Relatiile de serviciu sunt de trei Lipuri:

a) ierarhics ;
o) de colaborare;
c) celegiale;

(Z) RELATIILE IERARHICE - sunl relatii ce se stabilese, in timpul serviciului intre orice persoand
cu funclic de execulic mai néi cu geful direet, iar in continuare cu primaru),

(3) RELATIILE DE COLABORARE - sunt relatii ce se stabilesc intre tunclionari peniru realizares
prin apert comun, a unui anumit obiectiv, Aceste relafii se stebilesc intre functionarii aceluiasi compartiment
funcfional, intre factori de conducere sau intre membrii echipelor create pentru realizarea unui anumil
obiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber de epinii si existenta unui coordonator, cu o competenta reald
recunasculd si capabil s3 integreze eforturile celor ce colaboreazd in vederea atingerii obiectivului.

(4) RELATIILE COLEGIALE —sunt toate relafiile neformale de colaborare intre functionarii
autoritatil locale, care se stabilese pe timpul serviciului, Se va menging o atmosfera de lucru armonioasi.
Aceste relatii trebuie sa respecte doud conditii:

- 53 nu dauneze serviciului;
= 53 " contravind prezentului regulament.

Art. 12 Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si secretarul
pentru compartimentele functionale pe care le coordonesza, potrivil crganigramei;  coordonatorul pentry
personalul din subardine ;

Art. 13 Coordonatorul are auloritatea deplina asupra functionarilor direct subordonaii si raspunde
pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin compartimentului pe care Tl conduce. Aceasta raspundere nu
exclude raspunderea directa a functicnarilor din subordine.

Art. 14 (1} Inegalitatea icrarhica nu alecteazd in nici un fel epalitatea deplina a functionarilor, sub
sspectul drepturilor si indatorivilor cetitenesti.

{2} In raparturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum si in
raporturile dintre functionarii de acelasi rang, liecare trebuie sa respecte demnitates celuilalt.

(3) In relatiile de serviciu sunt intersise cu desavirsire manifestarile emaotionale de renul tipetelor,
msultelor sau injuriilor indiferent de situatie si de nivelul functionarilor, prin orice mijloace.



{4} Orice functionar lerat prin incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de conducers
s, dupa caz, organelor de stal competente. Daca sesizarea g fost adresats unui factor de conducere din
institutie, acesta este obligal sa-i dea curs, jar daca, va lua masuri corespunzatoars cu privire la vinowvat,
masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot merge de la obligarca la scuze publice, pana la aplicare
celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recaleitranta sau recidiva. '

Art. 13, Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozilia Primarului “cchipe
de lucru pluridisciplinare™ aleatuite din specialisti din arice compartiment care fiinteaza pana la rezolvarea
problemei pentru care av fost create. Atributiile, modul de lueru al acestor echipe si resursele de care dispun
se slubilese prin dispozitia de infiintare.

CAPITOLUL ¥

ATRIBUTHILE 8T SARCINILE  CE  REVIN FUNCTHLOR  CORESPUNZATOARE
ACTIVITATILOR DE CARE RASPUNDE PRIMARUL

PRIMARIIL
Atibutii

Art. 16, Arributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmdtoarele atributii principale -

a) atribulii exercitate in calitate de reprezentant al statuluoi, in conditiile legii:

b} atribufii referitoare la relatia cu consilivl local;

) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

&) alte alribulii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. {1} lit. a), Primarul indeplinegte functia de ofiter de stare civild si de autoritale
tutelariyi asigurd functlonarea serviciilor publive locale de profil, atributii privind organizarea si desfsurares
alegerilor, referendumului si a recensdméntului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (13 li. k), Primarul:

a) prezinticonsiliului local, in primul trimestre, un raport anual privind starea economics, sociald si de
mediu a Primariei Comunei Costuleni ;

b} prezintd, la solicitarea cansiliului local, alte rapoarte si informiiri;

c) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a Primiriei
Comunei Costuleni $i le supune aprobérii consiliului local.

(4 in exercitaren atribuliilor prevazute la alin, {1} lit. ), Primarul;

a) exercild funciia de ordonator principal de credite;

b} intocmegte, prin Compartimentul Financiar — Conlabilitate, proiectul bugetului local si contul de
incheivre & exercitivlul bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local,

¢} inifiazéd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterca de titluri de
valpare in numele Primériei Comunei Costuleni ;

d} verificd, prin compartimentele de specialitate, corecla fnregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, la sediului social principal:

{5) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (13 1it. d), Primarul;

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice 31 de utilitate publicd de interes
local:

b} 1a méisur peniry prevenires si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) ia masurl pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din dameniile
previzute la art. 129 alin, (2] s5i (11} din O.U.G, NR. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificlirile si
completirile ulterioare;

d) ia msuri pentru asigurarea inventaricrii. cvidentei statistice, inspectiel si controlului efectudrii
serviciilor publice de intcres local precum si a bunurilor din patrimonivl public si privat al Comunei
Costuleni .



¢} numeste, sanctioneazisi dispune suspendarea, modificaren si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz. a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru persanalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum st pentru conducitorii serviciilor publice de interes local:

ty asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege. le supune aprobarii consiliului Tocal si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestors;

g emile avizele, acordurile si antorizatiile date fn competenia sa prin lege si alte acte normative:

hy asigurd realizarea lucriirilor si fa misurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand in domeniul protectiei mediului 1 pospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor,

(6) Pentru exercilares corespunzitoare a atribufiilor sale, Primarul colaboreazd cu sarviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
Judeful Timis, precum §i cu Consiliul Judetean Timis,

(7} Primarul mai Indeplinegte si alte atributii conform legilor in vigoare

(8} In excrcitarea atribugiilor sale. primarul emite dispozitii cu caracter normativ say individual.
Acestea devin executorii numai dupdce sunl aduse la cunostinga publica sau dupice au lost comunicate
persoanslor interesate, dupdcaz.

Art. 17, Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate wielard si de ofiler de stare civili, a sarcinilor ce §i revin din
actele normative privitoare la recensdmént, la organizares 3i deslEsurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectic civila, precum §i a altor atribugii stabilite prin lege. primarul actioneazasi ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poale solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, n condifiile legii,
sprijinul conduciitorilor serviciilor publice deconcentrale ale ministerelor s ale celorlalie organe de
specialitate ale administratiel publice centrale, dacisareinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate,

[.CABINETUL PRIMARULUI

Consilierul primarului indeplineste urmétoarcle atributii -

- redacteszi ., in primul trimestru al anului . un raport anual privind starea economicd, sociald si de
mediu a unitifii administrativ-teritoriale in vederea prezentdrii acestuia de ciitre primar in cadrul Consiliului
Lacal Costuleni;

- intocmeste rapoarte g informiri  prevzute de  legislatia  in vigoare
- culege date in vederea elaborarii proiecielor de strategii privind starea cconomicd, sociali si de
mediu a unitdfii administrativ-tericoriale :

- repartizeazi corespondenta ciire compartimente §i verilich sa se rispundd Tn termen ;

- asigura consilierea primarului pe probleme specifice ;

- in limitele stabilite prin actele normative In vigoare i @ mandatului acordat de primarul comunei |
reprezintd primarul in relagiile cu auloritafi si institugii publice , organizatii nonguvernamentale , persoane
fizice si juridice :

- colaborersd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei si
cu membrii Consiliului local pentra indeplinires corespunzitoare si la timp a sarcinilor ce — i revin ¢

- administreazd posta electronicd la cabinetul primarului

- tine evidenta dispozitiilor primarului si a hotdrdrilor Consiliului Local

- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeara aclivitatea institutiei ;

- volsboreazd cu primarul comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de hotirire si a
dispoeitiilor ;

- iniflazd programe 31 proiecte de investilii de interes local in parteneriat cu institulii 5i orzanizagii
nonguvernamentale;

- monitorizeazd proiectele de desvoltare locald , beneficiile materiale si soviale realizate prin
implementarea acestora ;

- monilorizeazd 1 sprijind activitatea de realizare a investitiilor si lucriirilor din cadrul proicetelor de
desvaltare Iocald allate in derulars;



- Indeplineste atributii de protocal si reprezentare a primarului la ceremonii i solemnitd]i . primiri de
vizite , delegatii , oficialithgi ; -
- participd la audientele primarului $1 s preocupd de eviden|a si solutionares acestora :
* preia cererile de inscriers in audientd si le Inserie in caietu] de programari a audientelor:
* convoach personalul de specialitate , In functe de solicitarea din cererea g audientd ;

* inregistreazd problema sesizatd si Luﬁu]u'pa primaruluifviceprimarul luifsecratarului in registrul
de audiente ;

¢ nlocmeste nola de audienid ;
* repartizeszd not de audientd persoaned fcom partimentului nominalizat in rezolutic ;
* Urméreste solulionarea problemei in termenul legal ;
- intocmeste si furnizeazs comunicar de presa ;
- asigurd publicarea in Monitorul Oficial Local a documentelor previzute la subetichetele : e}
"Documente si informari financiare ® si £) “Alle documente™ -

- asigurd informarea cetdjenilor comunei cu privire I principalele activitifi crganizate de Primarul
comunei;

- responsabil de proiecte curopene i de proiecte de dezvoltare locals ;
- responsabil administrare site —ul institutiel precum si pagina de facebook a comunei;
- este desemnal purtitorul de cuvint al Primarie comune Costuleni:

= monilorizeazd  circuiwl coresponden|ei si prezentarea periodicl a unui rapatt cu privire la stadiol
solutionlivii acesteia;

- Informeazd  primarul si viceprimarul referitor la solicitirile cetdlenilor;

- acondd consulantd persoanelor care solicita sprifin in solutionares unor probleme specilice
domeniului de activitate;

- actualizeazd site-ul institutiei cu informatii de interes peneral:

- afigeazii in spatiile de lucru cu publicul informatiile utile, de larg interes pentry cetdteni;

- rispunde de péstrarea seeretului de serviciu, al datelor i al informatiilor cu caracter confidential;

- duce la indeplinire orice atribufii date de primar sau cele care rezultd din actele normative in vignare

1. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

Atributii :

In domeniul pazei si ordinei publice:
a)  Tntocmeste planurile de pazi ale obiectivelor din competents:
bl informeazd de indatd conducerea politiei locale despre toate evenimentele densebite i inregistrate in
activitatea de pazil $i mentinere a ordinii publics si tine evidenla acestora:
¢} participd, alaturi de conducerea polifiei locale, la intocmires sau reactualizarea planului de ordine si
sigurantd publicd al Comunei Costuleni ;
d) mentine ordinea si linistea publica in zonele §i locurile stabilite prin planul de ordine $1 siguranta publica
al unitéfii, aprobat in conditiile legii;
e} menling ordinea publica in imediata apropiere a unitdfilor de invitimant publice, a unititilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Costulend |, in zonele comerciale g
de agrement, in parcuri, piete. cimitire, precum §i in alte asemenes locuri publice aflate in proprietatea sifsau
in administrarea comunei sau a altor institutii‘servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine
si siguranta publica:
f} participd, impreuna cu autoritifile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitafi de
salvare gi evacuare a persoanclor gi bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori catastrofe, precum si de
limitare gi inlaturare & urmarilor provoecate de astfel de evenimente;
£} actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor san a
reprezentantilor legali, a persoanelor Tura adapost 51 procedeaza la incredintarea acestors serviciului public de
asistenta sociala In vederea solutionarii problemelor scestora, in conditiile legii;
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h} constata contraventii §i aplica sanctiuni, potrivil competeniei, pentru nerespectarca legislatiei privind
regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gostionare a cainilor far
slapan §i a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentry pestionarea cainilor
fara stapan despre existenta acestor caini si acords sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la adapost;
i) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile say serviciile
publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiun specifice;
i} participd, impreuna cu alte autorititi campelente, la asigurarea ordinii g linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, activnilor comerciale
promatienale, manifestarilor cultural - arlistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si a
altor asemenen activitili care se desfasoara in spativ] public i care implica aglomerari de persoane;
k) asigura pagza bunurilor si obicctivelor allate in proprictalea comunel si‘sau in administrarca autoritdilor
administratiel publice lecale sau a altor serviciidinstitutii publice de interes local,
I} constaty contraventii $i aplica sanctiuni pentry nerespeclarca normelor legale privind convictuirea sociala
stabilite prin legi sau acte administrajive ale autoritifilor administraiei publice centrale si locale, pentru
laptele constatate in raza teritoriala de competenta;
m) executs, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de
Judecata care arondenaza Comuna Costuleni , pentru persoanels care locuiese pe raza de compelenta;
n} particips, alaturi de Polijia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integral de
ordine §i siguranta publica, pentru prevenirea §i comhbaterea infiactionalitatii stradale:
a) coopereazh cu centrele militare zonale in vederea Inméandrii ordinelor de chemare 1a mobilizare gifsau de
clarificare a sitatiei militare a rezervigtilor din Ministerul A paririi Nationale.,
P} asigura masuri de protectie a exceutorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
q) acorda, pe teritoriul Comunei Costuleni , sprijin imediat structurilor competante cu atributii In domeniul
mentinerii, asigurarii 5i restabilicii ordinii publice.
1} acfioneaza in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranta publica al comunei Costuleni
pentru prevenivea §i combaterea faptelor antisoviale, precum $i pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau
curateniei localitagii;
s} intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul
el mai apropial polifist de locul evenimentului intervine®, in functie de specificul atributiilor de serviciu
stabilite prin lege si in limita compelentel teritoriale;
f}  actioneaza, in conditiile art, 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea perscanelor si a bunurilor
urmarile in temeiul legii;
u) participa la executares masurilor stabilite n situatii de urgenta;
¥) in cazul constatarii in flagrant a unei faple penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru conservares
locului faptei, identifica martorii oculard, sesizeaza imediat organele competente si predau fapruitorul
structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;
w) conduc la sediul politiei localesstructurii Polifiei Romane competente perscanele suspecte a caror
identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;
x) wverifica i solutioncaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei Costuleni | legate
de problemele specifice compartimentului.
¥) indeplinesc orice alte atributii stahilite prin lege.

In domeniul discipline in constructii i afivajul stradal
a) conslatd contravenlii in cazul nerespectirli normelor privind executarea lucelirilor de constructii §i
stabilese masurile necesare intrdril in legalitate, in conditiile legii;

8



b} verifica existenta autorizajici de construire 51 respectares docum entaticl tehnice autorizate pentru luerdrile
de constructii:

) verilicd legalitates am plasdrii materialelor publicitare:

d} verifica si identificd imahilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

el verilicd § solulioneazsi sesigirile i reclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de problemele
specifice compartimentulu;,

f) participd la actiunile de demolare/dezmembrare; dinamitare g comstructitlor electuate fira autorizatie pe
demeniul public sau prival al comune Costuleni ori pe spajii aflale in administrares autoritigilor
administratiei publice locale sau a gltor institufii/'servicii publice de interes Jocal, prin asigurarea protectiei
perimetrului §i a liberitii de actiune a personalului care participd la aceste operatiuni specifice:

ejconstati, dupd caz, conform alributiilor stabilite prin lege, contraveniiile privind disciplina in domeniyl
Autorzarii executiirii lucririlor fn con structii $i nainleazd procesele-verbale de constatave a contraventiilor, in
vederea aplicdrii sanctiunii, compartimentului urbanism i amendjares teritoriului sau, dupd caz, primarului
comunei Costuleni;

in domeniul evidengei persoaneior:

#) coopereazii in vederca verificarii dutelor U caracter personal cu autoritiile adminisiratiei publice centrale
§i locale competenie, cn respectarca prevederilor Regulamentul general privind protectia datelor caracter
personal;
b} constald contraventiile date in compelenia st aplicd sunctiunile, potrivit legii;
¢} verificd si solutioneszd sesizirile sireclamatiile primite din partea cetdienilor, legate de problemele
specilice compartimeantului
d} coopereszi cu serviciile publice comunitare de evidentd & persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirace $i @ minarilor cu vérstd peste 14 Ani, care nu au acte de identitale,

In domeniul eircudatior pe drumirite frublice:
afesigurd Nuenga circulatiel pe drumurile publice din raza teritorigls de competentd, avind dreptul de &
efectua semnale regulamentare de oprite & conducitorilor de autovehicule exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenty lege in domeniul circulatie] e drumurile publive;
biverificd integritalea mijloacelor de semnalizare rutieni si sesizeazs nereguli constatate privind
lunctionarea semafoarelor, staren indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordi asistentd in zonele unde se
aplicd marcaje ruticre;
c)participd la actiuni comune cu administratorul drumului penteu Inlaturarea efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoare abundentdi, viseol, vint putermic, ploaie 1orentials, grinding, polei si alte asemenca
fenomene, pe drumurile publice;
dparticipd, Tmpreuni cu structurile leritariale ale politiel la asigurarea masurilor de circulatie
oeazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni
comerciale promofionale, manifestini cultural-artistice, sportive. religivase sau comemarative, dupd cas,
precum gi de alle activitili care se desfisoara pe drumul public 5 implica aglomeriri de persoane:
c)sprijind structurile teritoriale ale politiei in asigurarea masurilor de circulatic in cazul transporturilor
speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competen)i;
Dacordd sprijin structurilor teritoriale ale polifiei in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei s
siguraniei traficului;
glasigurd, Tn cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce sc
impun pentru conservares urmelor, identificares martarilor gi a faptuitorilor i, dach se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiati unitate sanitard:



fjeonstald contraventii si aplicd sunctiuni pentru incilcares narmelor legale priving oprirca, stajionares,
parcarca  autovehiculelor si  accesul intersis, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a
autovehiculelor stationate
neregulamentar;
constatd contraventii i aplicd sanciiuni pentru incileares normelor legale privind masa maxims
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efeclua semnale de aprire a
conducitorilor acestor vehicule:
jleonstatd contraven|ii i aplicd sanctiuni pentru incilearea normelor ruticre de citre pietoni, bicicligti,
conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animali;
kleonstatd contraventii si aplicd sancliuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in
Zona pictonald, in zona reridentiald, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare
adaptate, reservare 41 semnalizate prin semnul international pentry persoanele cu handicap;
lNaplivi prevederile logale privind regimul furidic al vehiculelor fir sldpdn sau abandonate pe terenuri
apar(inind domeniului public sau privat al statului say al UAT Costuleni;
mpcoapereazd  cu structurile  teritoriale  ale politiel  pentru  identificarca defindtoruluifutilizatorului
avtovehiculului ridicat ca wrmare a stafiondrii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe
demeniul public.
n} alte alributii prevazute de lege

In domeniul protecgies mediufui:
a) controleasd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si deporitare a
deseurilor menajere si ind ustriale;
b} supraveghenza depozitele de deseuri aflate in comuna Costuleni pentru prevenirea declansarii unor
ineendii, cu consecinge negalive pentru viata camenilor, mediu si bunuri materiale
©) sesizeazd antoritdtilor §i institutiilor publice competente carurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonicé;
d} participd la actiunile de combatere 3 zoonozelor deosebit de grave i a epizootiilor;
e} identificd bunurile abandanate pe domeniul public sau privat al comunei Costuleni san pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratici publice locale ori a aller instituiii/servicii publice de interes local i
aplicd procedurile legale pentru ridicaren accstora;
f) verifica igienizaren surselor de apii, a malurilor, a albiilor sau cuvelelor acestora;
2) verilicd asigurarca salubrizarii steiizilor, a cilor de acees, a zonelor veri, a rigolelor, indepartares #hpezii
si a ghetii de pe ciile de acces, dezinscetia §i deratizaren imobilelor;
h} verifica existenta contractelor de salubrizars incheiale de cétre persoane fizice sau Juridice, potrivit legii;
1} verifica ridicaren deseurilor menzjere de operatorii de servicli de salubrizare, in conformitate cu graficele
stahilite;
J) verifich i solutioneazs, potrivit competenelor specifice ale autoritifilor administragiei publice locale,
sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului si a surselor de apé,
precum i a celor de gospodiirire a localitatilor;
k) constatd contraventii si aplics sancliuni pentru inedlcares normelor legale specifice realizirii atribugiilor
prevazute la [it. al-j). stabilite in sarcina autorititilor administratici publice locale.
|} veghenz Ja respeciaren normelor privind prolejared §i conservarea spatiilor versi;

In domeniul activiragilor comerciale:

) constatd contraventii $i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incilearea regulilor de comert stahilite
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prin lege, in limita competentelor specitice autoritdtilor administratied publice locale;

b} urmérese dezvoltarea ordongts a comerlului i desfisurares activititilor comerciale in locuri aulorizate de
primar in vederea elimindrii orictirei forme privind comerpul smhbulant neauta rizat;

¢} controleszd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si industriale
in piete. in tdrguri si in oboare;

d) calaboreazs cu organele de contral sanitare, sanitar - veterinare si de protectic a consumatorilor, in
exercitarea atribufiilor de serviciug

&) controleazi modul de respectare a abligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la alisarea
prefurilor;

f) wverifici dacti in incinta unititilor de InvagEmant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studen|i, precum 5i pe aleile de acees in aceste institutii se comercializeazd say se expun spre vianrare biutur
aleoulice, tutun:

g} verificd modul de respectare 8 normelar legale privind amplasarca materiaielor publicitare la tuwn s
biuturi alcoolice;

hi verificd si solutioneazd sesizirile sireclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de problemele
specifice compartimentului.

I} intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinta sefuly; palilict lacale,

J) coopereazd si acords sprijin autoritifilor de control sanitar, de mediu si de proteclic a consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate a] aces tora;

LI . COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL. TAXE S1 IMPOZITE

1. Inspector — contabil
Conform prevederilor art. 10, alin 2 din Legea nr. B2/1991 a contabilitatii, contabilitales trebuic 54 se
organizeze si si se tind in compartimente distincte , condus de cdtre directartyl financiar-contabil . contabilul
gof sau altd persaand Imputernicits si indeplineascd aceastd fincyie | Compartimentul financiar-contabil al
primirici este asigurat de PErsaana angajatd pe post de inspector ey atribufii de CONTABIL i conrdoneaza
activitatile privind :
L. activitatea financiar-contabila
2. aclivitaten apentului fiscal
3. activitatea de stabilire 3i colectare a creaielor fiscale
4, activitalea de casicrie
Are alributii de colaborare cu toate compartimentel: $i cu tofi salariatii din cadrul primériei 5i cadrele
de conducers de la seolile din comuni . De asemenea . dre relafii de serviciu cu toti consilierii locali in
probleme financiar-contabile
Atributiile contabilului trebuie 54 se desfligoare cu respectarea principalelor acle normative ce
reglementeazi acest domeniu de activitae | printre care ;
- Legea contabilitdii nr, 821991 ¢y modificirile i completéirile ulterioare |
- OMFF nr.1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodelogice privind organizarea 31 conduceren
contabilitatii institutiilor publice | planul de conturi pentru instiwgiile publice si instructiunile de aplicare 2
acesluiy
- OMEP. nr.923/2014 | pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
contralului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle care desfisoard
activitatea de control financiar preventiv propriu
- Legea nr . 2732006 privind finantele publice locale .
- Condul fiscal 5i Codul de procedurd fiscald | ete.
Functia de contabil trebuie 58 asigure realizarea principalelor obiective ale comabilitatii | peintre care
* Ca activitate specializatd in masurarca - evaluarea , cunoagterea .pestiunea si controlul activelor ;
datariilor i capitalurilor proprii si a rezultstelor objinute din activitatea institutiei (rehuie s asigure
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inregistrarea cronologicd 5i sistematich | prelucrarea , publicarea si pistrarea informatiilor cu privire la poeilia
financiard , perlormanta Ninanciarf

* Asigurd inregistrarea tuturor fenomeneler economice ce au ca bazd bugetul de venituri si cheltuieli
si respectd legislatia in vigoare cu privire la Incasarea la timp a venitrilor la bugetul lacal §i elecluares de
cheltuicli .

¥ Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli ,
rezultatul executici bugetare | patrimoniuluil aflat in administrare | costul programelor aprobate prin buget |
dar si informatiile necesare pentru intoemires contuelul general anual de execulie .

®Pentru realizarea acestor obicctive contabilul are urmatoarele ATRIBUTH de serviciu

1.coordoneazl Compartimentu! financiar contabil. Taxe 51 impoezite : actualizeazddfintoemaste figele de
past pentru salariatii din cadrul compartimentului, ntocmeste si semneazid rapoartele de evalvare ale
functionarilor si contractualilor din cadrul compartimentului ;

2. colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primériei i cu scoald din comund la Tntocmirea
uner luerfiri privind @ proiectele de buget de venituri gt cheltuieli | listele de investitii , programul de achizitii .
deschiderea de credite , dispozitii bugetare , ordine de incasare si plata , execulia bugetard si alte lucrdri de
interes ale primdriei

3. intocmeste anuval programul de investifii publice, pe clasificri funcfionale ;

4. intoemeste  documentafiile referitoare la modificares repartizarii pe trimestre a cheltuielilor, a
electuarii virarilor de credite bugetare inlre subdiviziunile clasificatiei bugetare si le inninteazd spre aprobare
, dupa, caz, Consilului Local sau ordonatorului principal de credite.

5. intocmegte (rimestrial sau , in functie de rectificarile bugetare, documentatia necesara deschiderii
creditelor bugetare ; cererea de deschidere credite, notele justificative, dispozitille bugetare . precum si
borderoul centralizator al acestora pentru fiecare capitol in parte.

6. incarcd in fisier clectronic bugerul initial si bugetele rectificate pe platforma FOREXEBUG |
urmdresle validarea lor si descarcd recipisele privind validarea formularelor de catre sistem pe care le depune
la Trezoreria Raducaneni,

7. intocmeste lunar statele de platd pentru drepturile salariale ale angajatilor si ale consilierilor locali
pe baza documentelor legale, Eleclueazd toate retinerile datorate chtre bugetul de stat, bugetul asiguririlor
sociale , hugeml de sfndtate , ajutarul de somaj , precum i alte obligagii datorate de perseanele I‘EH[JI_E:CT.i‘v'E :
Organizeazi evidenta ordinelor de platd cu sumele respective citre beneficiari . Prezintd la Trezorerie toath
documentatia necesarii pentru avizares plati salariilor la termencle hixate de aceasta .

%. orpanizeazd i line evidenta contabild a garantiilor materiale de la persoanele angajate pe funclii de
gestionar de bunuri 3i alte valori materiale conform Legii nr. 22/1969

9 intocmeste  lunar . pana la data de 235 ale lunii, declaratia 112 privind contributiile salariale in
format electronic, _ :

10.intocmeste  Junar anexele privind monitorizarea cheltuielilor de personal pe capilele bugetare si
articole de chelmieli . in baza notelor contabile la salarii si le depune atal in format letric, cat s1 electronic la
DGRFP Tasi. . .

| |.organizeazi si exercita controlul financiar preventiv propriu peniru documentele  stabilite prin
dispozitia primarului privind cadrul general al operajiunilor supuse controlului financiar preventiv

12 intocmeste  graficul circulaliei documentelor [financiar-contabile ve se intocmese 1n cadrul
primériei sau se primese la primirie §i care trebuie supuse aprobrii pentru viza de compartiment §i viza de
control financiar preventy . _ . _

13. fine evidenta analitici a mijloacelor fixe §i a materialelor precum g bunurilor ce aparim
domeniului public si privat al comunei Costuleni ;

14, Inregistrens in evidenta contabila rezullatele inventarieri, o ; :

15. asigurd plata cheltuielilor Tn limita fonduriler dispenibile pe baza de acle justificative , inlocmite

A = & ' . - e

in conformitate cu dispozitiile legale si numail dupd ce acestea au fost angajate lichidate si u:urcl-::um'_.tt. : 1

1§, intocmeste  divile de seama lunare si trimestriale cu anexele afercnte s le depune in termen la

DGRFP lasi.
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17 opereard  zilnic pe platforma Ministerului de Finante in sistemul national de rgportare
FOREXEBUG wate operatiunile privind angajamentele bugetare, crediiele bugetare . precum si rcéep‘.iilc
pentru toate platile efectuate :

|8, efectueazd cel putin odats pe lund controlul gestiunii -casa -contbmm prevederilor Decretului nr,
2091976 prin care este aprobar Regulamentu] operajiunilor de cusa si asupra gestivnilor de materiale 5
propune masurile necesare in cazul constalinii unor nereguli, Propune masuri de asigurare a conditiilor de
respectare & regulilor de primire | receptionare |, depozitare . CUnservare i sigurania pentru pistrarea
bunurilor materiale confiorm dispozitiilor legale in vigoare .

19, inregistreazii lunar veniturile incasate prin numerar si virament si intocmeste formulare F1115 (cont
de executie non-trezor), F1118 {Plati restante si situatia numarului de posturi), FI112 (balanta de verificare)
pe care le semneard clectronic si le depune pe platforma MEP. urmarind apoi recipisa de validare a scestora.
Irimestrial - depune si celelalte formulare obilgatorii : F1114, F1112, F1123, si FI123; Anual depune
urmatoarele formulare pe platforma FOREXERUG F1 127, F1111, F1112,F1110, F1 105, F1107, F1103.

20. intoemeste  lunar declaratin ANRSC privind contributia de 0,12 % a comunei pentru serviciile
comunitare de utilitali publice ;

21 electueasd la timp inregistririle in contahilitate privind intririle de materiale | obigcte de mventar,
mijloacele fixe :

22, avizeazd fisele de calou] priving ajutorul social ;

23, Inregistreazd, folosind conturile de clasa § » (el extrabilantier) garantia de buna executic
conslituita pentru fiecare contract de lucrari in parte ;

24 infocmeste situatii statistice pentru Instituty] National de Statistica { S| s1 852 ), DGASPC Iasi
(lormularul N7 - raport statistic asupra numarului asistentilor personali si plata salariilor cuvenite aceslora si
numarul total de indemnizatii nete platite | -

25.3e preocupd permanent de ridicares nivelulu profesional in domeniul de care rispunde si de
aplicarea corectd 5i la limp a legislatiei in vigoare

26 . rispunde de Indosarierea documentelor . arhivarea gi pdstrares acestory conform reglementirilor
legale Tn vigoare

27, alte awributii prevazute de lege sau insarcinari dare prin acte administrative de consiliul local, de
primar

2. Referent — stabilive 3i colectare creange Sivcale

I. Deschide in fiecare an baza de date necesard urmarini Tncasari; veniturilor din impozitele si taxele
locale aprobate de Consiliul local . Preia in basa de date 51 lista cu rimisifele din anii precedenti . Intocmeste
regisirul de rol conform reglementarilor legale in vigoare . La deschideres registrului de rol , efectucazi
corelatia datelor inscrise in regisirul agrical i Impreund cu persoana care fine Tegiscrul agricol rezolvd
eventualele necorelatii . Modificarca datelor din registrul de rol se poate realiza numai cu respectarea
dispozitiilor legale Tn vigoare - declaratia scrisd a persoanelor in cauzd si g documentelor prerentate ;

2. Preia declaratiile de impozite si taxe locale de la persvane fizice si juridice , asigurind verificarea 5
valorificarea acestora potrivil reglementirilor in vigoare :

3. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite si taxe precurm sia platilor
cfectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale -

4. Raspunde de incasares integrald a debitelor constituite din amen s - impozite i taxe locale , precum
5i din alte venituri , provenind de la persiane fizice si juridice respectingd ordinea legald de Tncasare :

5. Urmdreste 5i analizeazs permanent situalia debitelor restante si fa masuri pentru incasarea acestora ;

6 . Informeazd contribuabilii despre debitele inregistrate in evideniele fiscale ;

7. Intocmeste si comunica contribuabililar deciziile de impunere ;

8. Inlocmeste si elibereazd adeveringe de venit si cerlificate fiscale

9. Urmiregte i rispunde de intocmires actelor necesare executarii silite (ingtiintdri de platd, somatii,
titluri executorii dupd expirarea termenelor scadente de platd conform legii ) si asigerd ransmiteres lor clitre
contribuabili ;
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.1':'.' Analizenza impreund cu consilierul juridic si agentul fiscal situatia debitelor inclusiv a celor din
dmenzi si propune in scris masurile ce trebuie luagte - actionarea in judecatd , scoalerea din evidentd ca fiind
prescrise , perseane decedate | persoane necunoscute in localitate | etc,

_ I J . IL1_||1ar analizeazdl siluatia restanjelor din impozitele gi taxele locale gi impreund cu contabilyl

primydrief si _agr:nlu] fiscal propune primarului mésuri de imbunatajire a activitatii ;
12 Uhilizarea programului Patrimven in vederca verificiirii veniurilar contribughililor riu platnici
L:]Ll:uzral'n;a adeverintelor solicitate de ciire Compartimentul de asistentd sociali ; .

13 Inregistreazdfradiazd la cereren contribuahilului mijloacele de transport in /din evidentele fiscale
ale comunei ;

. 14. Inventariazd intreagy masd impozabild existentd Ta nivelul comunei privind stabilirea impozitelor
gi taxelor locale

I3, Elaboreazi decumentatiile necesrae { rapor! specialitate, referar de aprobare 5i anexe ) necesare
peniru supunerea spre dezbatere si aprobare de citre Consiliul Local a hotdrdr prin care se stabilesc
impozitele, texele, tarifele si taxele speciale date in competenta administratiei publice locale

16.Intocmeste actele de insolvabilitate 2 debitorilor, persoang fizice san juridice, care nu au venituri
sau bunuri urméribile :

1?.1’1}1‘;5__{1'53%3?5 in evidenta fiscald constatarile din actele de control @

[8. Intocmeste adrese de riispuns la solicitirile primite de la lichidatori » politie, parcher | experii,
executor], nolan publici, instante ;

19. Réaspunde de arhivarea tuturor documentelor pe care le intocmeste sau le primegte 5i le preda Ja
arhiva primériel la termencle previizute in dispozitia emisa de primar conform prevederilor legale in
vigoare ;

20. Rispunde de legalitatea documenielor pe care le inlocmeste sau le inregistreazd in eviden(a

contabild sinteticd 5i cea analitics ;

21. Se preocupd permanent de ridicarea pregitinii profesionale si studierca legislatiei in vigoare in
domeniul de care raspunde ;

22, Rezolvd gi alte sarcini mansmise de coordonatorul compartimentului san de ciitre secretar si
primar :

23. Coolahorenzd cu tofi salariatii din priméric pentru rezolvares problemelor legate de activitatea de
care rispunde ;

3. Referent principal — agent fiscal
# incasenza de la persoanele fizice de pe teriloriul comunei impozitele si taxele locale, dobandiri imobile,

lerenurd, aute, stabilite prin hotararile Consiliului local si alte acle normative { se deplaseasd la domiciliul
acestora) |

g

# incasenza de la persvancle juridice impozitele si taxcle datorate bugetului local { se deplaseazi la sediul
acestora) ;

# incaseaza chiriile si ratele provenite din concesionari, inchirieri si vanzari de bunuri :

# urmareste si incaseaza debitele persoanelor fizice si juridice provenile din amenzi, despagubiri, Laxe
judiciare ;

# inwemeste borderoul incasarilor efectuate zilnie, descarca sumele din chitantele eliberate in extrasul de
rol si preda zilnic la casieria institutici, pe baza de semnatura, borderoul desfasurator al incasarilor :

# asigura instiintarea debitorilor din comuna, sub luare de semnatura ;

# intocmeste, la inceputul tiecarui an fiscal, extrasele de rol si tine evidenta acestora ;

# inscrie, in extrasele de rol, toti confribuakilii cu debite restante si curente ;

# Inregistreaza constructiile realizate:

# asigura rezolvarea in termenul legal a solicitarilor cetatenilor cu priviri la scutiri de impozite si taxe,
conform legislatiei in vigoare ;

¥ popularizeaza si informeara cetatenii co privire la taxele locale stabilite de catre Consiliul local ;

# respecta progamul de incasari stabilit de catre primar ;

# intocmeste diagrama deplasarilor in teritoriu, in vederea colectarii sumelor ce constituie venituri la

bugetul local si o prezinta primarului spre avizare, prin contabil |
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identifich bunurile supuse impozitieii si nedeclarate detinute de persoane fizice san juridice

consiliazd contribuabilii cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, Ja modul de caleul al

taxelor si impozitelor locale i a altor venituri la bugetul local ;

participd la inventarierea materiei impozabile conform prevederilor legale ;

raspunde de respectarea si aplicarea tuturor actelor normative in vigoare si se va documenta permanent

cu legislatia in domeniul de activitate in vederea perlectionarii si imbunatatirii pregatirii profesionale ;

respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului lecal privind taxele locale, la eliberarea documentelor
solicitate de persoane fizice sau juridice

utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia in vigoare ;

indosariaza documentele proprii, anval si le preda spre arhivare |

. indeplineste si alte sarcini stabilite de primar si contabil .

participd la inventarierea patrimoniului public gi privat al primariei i al statului :

face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de incasare a taxelor si impozitelor, atragerea de noi surse

de venituri la bugetul local ;

raspunde de efectuares, in conditii de legalitate, a twiuror incasarilor electuate ;

raspunde de legalitaten actelor pe care le intocmeste 31 asigura secretul datelor pe care le detine .

6. indeplineste atribuiile legate de eliberarea autorizatiilor de functionare a socieidtilor comerciale care au
ca ohicel de activitate : bar sau restaurant (primeste cererile, verificd documentele necesare, verifich
situatia in teren, intocmeste referal pentru eliberarca autorizatie de funclionare sau de respingere a cererii
, acilo unde este cazul) ;

7. in primul trimestru al anului intecmeste referatul privind aprobarea programului de inspectie fiscald ;

%. realizeazd activitalea de inspectie liscald ;

9, elaborcasii si actualizenzd procedurile operationale si de sistem |

.
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4. Casier

1. Ffectucazd operatiunile de incasiri gi pliti de la persoanele fizice §i juridice numai pe baza
dispozitiel de - incasare / platd -, primité de la compartimentul financiar-contabil §i semnate de persoanele
auforizate |

3. Efectucssd Tncasar penlru impozite i axe locale (impozitl pe teren impozitul pe terenul agricol
din intravilan si extravilan . impozitul pe cladiri , impozitul asupra mijloacelor de transport , amenzi §i
imputagii , ete . ) §i cele stabilite de citre Consiliul local . pentru care va elibera in mod obligatoriu chitanta
legald aprobatd ca structurd §i model { formular cu regim special ) . Pentru toale aceste sume incasate va
intocmi barderoul special conform modelelor aprobate de contabilul primériei ;

5. Pentru sumele ce se Tncascasdl de la agentul fiscal specificate in horderpurile intoemite de aceasta
vy elibera chitania tip specificatd de contabilul priméariei . Pe borderoul respectiv se va specifica —fncasat cu
Chtamnte RIF. -cieeassnnnees B coeiier resmnnn Originalul chiangel se va inména agentului fiscal ;

4, Tnregistreazd zilnic toate documentele de incasiri si plati in Registrul de casii cu respectarea mturor
coloanelar specificate in Regulament, Registrul de cash se inlocmeste in douli exemplare . La terminarea ziled
de lucry Regisirul de casd se inchide i se semneasd de casier, Dxemplarul unu cu toate documenlele ce au
siat la baza incasarilor si platiler inregistrate cronclogic se predau in aceeasi #1 sau cel mai 1drzin a doua zi
persoanei de la compartimentul finenciar pe bawi de semndlurd

5. La terminarea programului de lucru , manetarul existent si toate documentele se introduc Tn seiful
casieriei ;

6. Asigurd depuneres la Trezorerie a intregului monetar rezultal din incasdri sau din neplata unor
sume , pe baza foilor de virsamdnt specifice acestor operatiuni . Pentru sumele ce se depun la Trezoruerie | 38
va intocmi —DISPOPZITIA DE PLATA —semnatd de contabil 5i care se va folosi pe timpul transporiului
sumed respective si sc va anexa la Registrul de casd cu toia de varsimant ;
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Ridicd de la Trezorerie sau de la unititile bancare , sumele specificate in CEC.urile special
intocmite si verificd exactitarea lor cu documentele tntocmile . Pentru sumele ce le Tncaseazd cau trabuie s le
transporte la sediul primériei , casierul are obligatia s4 solicite insolilor peniru asigurarea pazei si sigurantei .
Pentru eventualele pagube produse pentru nerespectarea acestor prevederi rispunde material |

8. Efectucazd plata drepturilor salariale ale personalului primériei a consilierilor locali , precum si
drepturile binegli cuvenile unor personac pentru care a primit documentele respective ce pourlii toate
aprobirile 1 semnilurile persoanclor autorizate de legislatia in vigoare . Este interzis a se thce orice el de
plagi fird existenta documentelor legale 5i cu semndtura persoanelor autorizate . Evenlualele plai efectuate cu
incilcarea dispozitiilor legale constatate cu ocazia controlului s consideril lipsa Tn gestiune 51 se iraleazi ca
alare ;

9. Pentru eventualele sume incluse in documentele de platd dar neachitate in termen de trei zile .
sumele respective se vor restitui la trezorerie sau bancd | far Tn dreptul persoane respective se va scrie —
DEPUS LA ........... ClU FOAIA DE VARSAMANT NR. ......... DIN .......... 51 semneard casierul,
Ridicarea acestor sume de la unitatea la care au Tost depuse se face numai la cererea beneficiarului aprobati
de primar i avizath de contabil . Plata sumei respeetive se face pe baza Dispozifici de platd | semnatd de e
in drept care se anexeaz la cererea respectivd , dupd care se opercazd in Registru de casa.

10, Respectd programul de Tncasdri g1 pligi stabili de conatabil st aprobat de primar,

11. Rispunde de respectares i aplicarea tuturor actelor normative in vigoare gi se va documenta
permanenet cu legislatia care reglementeazh domeniul de activitate in care lucreaza ;

12, Tine §1 completeazli de fiecare dati -REGISTRUL MIJLOACELOR FIXE- si line evidenta
fiselor mijloacelor fixe din dotarea primdriei . La sfisitul fiecdrui an colaboreaza cu contabila primiriei
pentru intocmirea balantei analitice a mijloacelor fixe si va urmdri corelatia datelor din evidenfa sintetici cu
cea din evidenta analiticd .

|3, Participd la inventarierea bunurilor din patrimoniul public g privat al statalui sau al primériei .

|4. Utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia in vigoare. Formularele cu regim
special dupa utilizare se vor preda la magazie si se vor ridica aliele numai pe baza de aprobari legale.

15. Indosariaza documentele din activitate casicrici si le preda cu documente legale la arhiva
primariei.

16, Indeplineste si alte atribulii si sarcini de serviciu cu respeclarea cadrului legal aprobat prin
legislatia in vigoare,

I1.COMPARTIMENT CULTURA 81 SPORT

I.Referent M — biblioteed .

Lintoemeste planul de achizilii in functie de dimensiunile si structura socio — profesionala a populatiei si de

cerintele reale si potentiale ale avesteia; 4

2. achizitioneaza publicatiile si documentele prafice si audio - vizuale conform planului de achizitii;

3. intocmeste planul anual de cheltuieli al bibliotecii si il supune spre aprobare Consiliului local;

4, intocmenste programul anual de activitale inaintand un exemplar Bibliotecii judetene;

5. asigura evidenta hiklioteconomica primara si individuala a coleclied, LflJ'I'IpJE-"HJ]d Registrul de miscare a
Iundulm (RMF), Registrul inventar (RI) si tinand evidenta specilicatiilor si a copiilor dupa chitante ai
facturi:

6. organizesza colectiile de publicatii in sistemul de acces liber la raft, dupa criteriul sistematic allabetic s
pe grupe lematice, cu respeclarea particularitatilor de varsta ale utilizalorilor, facilitand gasirea cat ma
rapida a tuturar publicatiilor;

7. prelucreaza biblioteconomic colectiile, conform normelar tehnice de specialitats;
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8. intocmeste cataloage si alte instrumenie de valorificare i comunicare g calectiilor (liste de car l, panour
publicitare, ee.): sistemul de cataloage este compus din catalogy] sistematic, catalogul alfabetic, si
cataloage tematice;

9. ofers sevicii atar pentru lectura, studiy i informare in biblioteca, caf si de imprumut la domicili, :

10. asigura evidenty biblioteconomica a circulatiei colectiilar in relatia biblivteca — utilizatar — biblioteca:
Penlru aceasty incheie fise contract de imprumut cu cititorii i completeaza fisele de leciura:

[1. efectueary, in scopul valorificarii colectiilor, hiblipgrafij si studii, actionand peniry aplicarea in plan
tearetic si practic a cercetariar Proprii sau ale altor institue; ge profil; asigura baza de date necesara prin
completares Registrului de inscriere g cititorilor si a Caietului ge evidenta a activitatii zilnige, Execuis
analize lunare, rimestriale, semestriale si anyaje de evaluare s activitasi, pe care le inainteary catre
Biblivtecn judeteana:

12, initiaza, organizeazy say participa la realizarea ynor pragrame de valorificare a iraditiilop culirale, de
animatie culturala, de Promovare 4 creatiei stiintifice, tehnjee o cultural — artistice:

13. organizesza activilati specifice de formare si informare a utilizatorilor activi & potentiali;

14. eliming periodic din colectiife uzuale, in conditiile legii, publicatiile care ny du circulatie catre utilizalori
Sdll tare prezinka un grad avansat de yzung fizivg ;

15, promoveaza s asigura, potrivit slicitarilor primite, imprumuty] interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in Vigoare;

16. efectuenza, in conditiile legii, operatiunile de fecuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate
ori nerestituite de cititori; pentry dceasta, tine evidenty citilorilor restantieri si a publicatiilor nerestituite,
reactualizeaza preturile  la eypsy| pietii cu avizul Bibliotecii Judetene, intocmeste s mainicaza
Consiliului local procesele - verbale cu sumele ce trebuijs recuperate de la fiecare contravenicnt: dupa
incasares sumelor de carre Primarie, opereass in Registrul de inventar si in Registrul de miscare o
tondului de scoatere a publicatiilor respective din gestiunea bibliotecii;

17. solicita  periodic decizia de inventariere completa a colectiilor sj participa la inventarierea acestora,
alaturi de comisie;

18, intocmesie rapiarte statislice lunare, trimestriale, semestriale, anuale pe care o inainteaza Biblioteci;
Judetene, Consiliului Jocal:

|9. organizarera de activitati specifice in colaborare cu alie in sliturii ;

21 organizarea semesiriala g unei manifestari culturale de amploare si lunar cate o activilgte culturala de mai
mica anvergura:

21 arributii in Programul Internet Public Library

758 serveasca publicul prin regasirea | evaluarps, selectarea, organizarea, descriereq i Crearca unor surse de

informare valorog 5

- s dezvolte si sa furnizeze informati; pentry comunitaten utilizatorilor Internel acordand O dtenlic speciala

nevailor tinerilor;

- 84 creeze o imagine solida si coerenta a bibliotecii in Inernet ;

© 54 promaveze cooperarea cu alte hiblioteci si alij bibliotecari in vederes realizarii unar projects care sa ducy

la comstientizarea rolului acestora in mediul digital,

22. raspunde de efecluarea lucrarilor de Intretinere si conservare g publicatiilor, gestionares acestor;

23, raspunde Jde gestiunea publicatiilor, a abiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, precum si de integran: a
actelor ey care Dpereaza;

24, asigura secretul infarmatiilor pe care le detine, sub sanctiunea prevazuta de art. 196 din Codyl enal,
referitor la secretul profesional.

2. Refevemt 8 — culturd si sport
1. Orpanizeazd si desfsoara activititl de educalic permanenta respectiv : cursuri de culturs generald,
cursuri de perfectionare | cercuri de teatry, picturd, ateliere de lucry ;
2, Organizeazi si desfisoard activititi cultural- arlistice |, de petrecere a timpului liber si de
divertisment ;
3. Promoveazi obiceiurile si traditiile populare gpecifice wonei
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4, Infiintarea unei formagii de dansuri populare;

COrganizeazd concursuri si festivaluri arlistice, susfine participarea interpretilor g1 formatiilor la

manifestiri culturale la nivel local ,zonal sau national ;

6. Organizeazd cercuri stiintifice si tehnice |, de artd populard |, de artd plastich si de arth fotoprafic ;

7. Organizares de expozilil ;

&, Difureazi filme artistice si documentare ;

9, Organizeazd cursuri de cercetasl |

[0, Organizenzd crosuri si alle manifestiel sportive |

11, Organizeazd si desfasoard activitdtl sportive : [othal, atletism, tenis de masd, voler ;

12, Participarea la competitii sportive cu copiil din comuna ;

13, Elaboreszd proiecte sau programe cultural-artistice si de educafic permanenti $i se implicd in vederea
obtinerii de fondur ;

14. Propune masuri privind optimizarea i dezvoltarea miscérii sportive la nivel local ;

13. Colaboreazid cu cadrele didactice din comundl in vederea identificirii copiilor cu inclinatii artistice si
sportive

16. Prezinth anual in cadrul sedingei Consiliului Local o informare cu privire la activitatea sopriiv-
culturald deslisuratii in comuna Costuleni ;

L]

SECRETARUL GENERAL

Aduributii

a) avizeazd proiectele de hotirdr si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului st holiririle
consiliului local
b) parlicipii la sedintele consilivlui local ; . |
¢} asigurd gestionarea procedurilor sdministrative privind relatia dintre cansiliul local si primar, precum sl
Thtre acestia si prefect, . N
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistich a hotardrilor consilinlui local si a disporitiilor
primarului; _
€} usigurd ransparents §i comunicarea ciitre autorititile, institufiile publice §i persoanele inleresate a actelor
previzule la lit. a), _ _ _

siourd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrrilor de secretariat, comunicanes
f) asigurd procedunie de convocars 4 co 5
ardinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedingelor consiliului lacal si redactarea hotedrilor consilivlui
ll:“:ﬂl‘ . - ma . . 3 n
) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii const liului local si comisiilor de specialitate ale acestula;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Qrdonanted CGuvernului nr, 262000 cu privire la asociail gl
fundalii, aprobati cu modificdr s completiei prin Legen nr. 2462005, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, aclul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea
administrativ - teritoriald in cadrul cdreia funcfioneaza; :
i) poate propune primarului Tnscrierca unor probleme in projectul ordinii de i 2 sedintelor erdinare ale
conailiulul leeal; . —_— . .
i) efectucaza apelul nominal i tine evidenta participdril la sedinjele consiliului local consilierilor locali ;
k) numdrh voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintad presedintelul de yedinti,
1) informeazd presediniele de sedima  cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptanen
fecarei hotdrar a consiliulu local: : )
m) asigurd intocmirea dosarelor de seding, legarea, numerotarca paginilor, semnaren §1 Frampllarea acestors;
n) urmireste ca la deliberarea si adoplarea uner holirdri ale consiliului local s nu ia parte consilierii locali
care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); intormeaza presedintele de gedingd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privive la asemened situatii si fuce cunoscute sanctiunile previzute de loge
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in asemenca CHEZLTI;
a) certific conformitatea copiei cu actele ori ginale din arhiva unitaliisubdiviziunii administeativ - teritoriale;
p) legalizeaza semndturi de pe inscrisurile prezentate de pirti ;

r} coordoneazd urmitoarsle compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului - Asistentl
seciald, Registru agricol 5i fond funciar, Registraturd si arhiva, Stare civild si juridic :

s) responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaragiile de avere 5i declaratiile de interese |

9) gestionarca resurselor umane

= Intocmegte si tine evidenta fiselor de post ;

- intwemeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei Aparatului de specialitate gl
Primarului, statul de funclii si de personal :

- intocmestelactualizenzi regulamentul intern 5 regulamentul de organizare ¢i functionare a aparatului de
specialitate al primarului ;

- arganizeazdi concursurile pentru ocupares functiilor publice vacante . precum si a examenelor de promovare
in grad profesivnal . in condifiile legii

- efectueazii operajiunile de inregistrare in REVISAL privind incadrarea, drepturile salariale si orice
modificare intervenitd pe parcursul desfsurdrii activitatii pentru salariafi ;

- efeclueazd inregistriiri pe portalul ANFP-ului :

- esle responsabil de indeplinirea atribugiilor ce reies din Legea 153/2017 privind  salarizarea personalului
platit din fonduri publice { transparenta veniturilor salariale » completares formularului L133)

- compleleazd contractele de muncd si actele aditionale

- coordoneazl activitatea de evaluare anuald a performanielor profesionale individuale sle salarialilor
institutic §i de acordare a gradelor profesionale

tircsponsabil cu monitorizares situatiilor de pantouflage ;
t) alte atribuii previizute de lege sau insireindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar

. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, JURIDIC 81 CONTENCIOS
ADMINISTRATIV: STARFE CIVILA

1. CONSTILIER JURIDIC

1. Asigurd consultanid, asistenti §i reprezentarea Primarului si a Consiliului Local . HpErd
drepturile i interesele legitime ale acestora in raporturile lor cu autorititile publice, institutiile
de orice nalurd, precum §i cu orice persoandi juridicd sau fizicd, romdnd orl steiing: pune
concluzii la judecitorie si tribunale, ca instan|a de fond, 1a argancle de urmdrire penald, precum
31 la celelalte organe administrative cu atributii jurisdictionale; reprezentaren acestora se poate
face pe baza delegatiel emise de primar,
Asiguri svizarea gi contrasemnares actelor cu caracter juridic in condifiile legii.
- Asiguril participarea la concilicrea §i Incercarea de rezolvare pe cale amiabild a problemelor
litigioase 31 de contencios;
Solufioneazi contestatiile impotriva actelor administrative ale primarului si Consilivlui Local;
. Tine evidenta urmitoarclor activicigi:
intedirile i Qegirile  de  corcspondentd  juridicd  numerotate g1 datate;
- registrul de evidenji privind orice situatie litigicasd cu care a fost sesizat:
- registrul  de  evidenjd  privind  avizele  serise - damate s numerotate:
registrul de inregistrare & actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la identitatea
partilor, a continumlui i a datei actelor,
7. Verifica legalitatea contracielor in care este parte institutia si a alter documente intoemite de

compartimente ;
8. Acorda consultanta juridics compartimentelor din cadrul institutici;
Y. intocmeste documentatis  privind vanzaren, pajares, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul public si privat al statului sau al institutiei ;

LS
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10 Impreuna cu personalul compartimentului de fond funciar mtocmests documentatii, propuneri
catre Comisia judeteans de fond funciar cu privire Ja reconstituirea dreptului de proprictate,
verificd din punct de vedere juridic referatele privind rectificarea titlurilar de proprictate;

Il. Urmareste in permanenia aparitia noilor acte normarjve §i le prezinta in sedintele ordinare
Cansiliului local si personalulyi din aparatul propriu de specialitate, saptamanal, in ziua de
marti , intre orele 12.00 — 16.00 :

12, Urmireste rezolvares in bermen & petifiilor in cadrul Primarie com. Costuleni;

13, Urmireste respectares obli gatiilor prevazute in contractele in care comuna Costulen] esie parie;

14. Exercitd controlul financiar PrEventiv pentru operatiunile pPrevazute In dispozitia de desemnare:

15, Inregistreazd contractele de arendd in registrul special $1 le predd compartimentuluj registru
agricol si fond funciar n vederes inserierii in registry agricol

16, Este responsabil ey protectia datelor cu caracier personal ;

17, Asigura sceretariatul tehnic af Comisiei de Monilorizare si Indrumare Metocol Opica cu privire
la vodul de contral intemn managerial al institutie:

I8. Colaboreazi ey Compartimentu] taxe si Impozite si ia mésurile necesare in viederen recuperirii
creanielor fiscale de la debitorii care se alla in stare de insulventd potrivit Legii nr. 85/2014 :
solicitd Inscrieren la masa credald a impozitelor 5i taxelor existente in evidenta creantelor
fiscale la data declarsrii insolventei.

19, indeplineste si alte atribut]i prevazute de lege stabilite de catre Consiliul local si Primar -

20, indosariaza documenicle proprii, anual si le preda spre arhivare :

21. indeplineste atribujiile secretaruly] pe perioada in care acesta se afli in concediu medical sauy
de odihni

2. INSPECTOR-STARF CIVILA

afintocmese, la cerere sau din oficiy, potrivit legii, acle de nastere, de cisitopie si de deces, in dubly
exemplar, i elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele i faptele de stare
civil# nregistrate;

biinscriu mentiuni pe margines actelor de stare civild aflate in pdstrare §i trimit comunicari de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civilg - exemplarul [ sau, dupi caz, exem plarul 11, in conditiile
prezentel metodologii;

clelibereazii gramit, 1a cercrea autoritdfilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr,
1671996, cu modificarile g completdrile ulerivare, precum gi ale Legii nr. 67722001, cu modificarile si
completirile ulterioare;

d)elibereac, la cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivil
modelului previizut in anexa nr, 9: dovezile cuprind, dupd caz, precizdri referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila:

eltrimit structurilor de evidentdi a persoanclor din cadrul 8.P.C.L.EP,, la care este arondati uniiaten
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zije de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificirilor
intervenite In statuml civil, comunicari nominale pentru ndscufii vii, cetdteni romdni, ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al cetitenilor romini; actele de identitate ale persvanelor decedaie ori
declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de identitare se trimit la structura de
evidentd a persoanelor din cadrul 5.P.CLEP. de ultimul loc de domiciliu;

Dirimit centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistririi decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrufilor, potrivit modelului previzut in anexa nr.
L0

- g)trimit structurilor de stare civili din cadrul 3.P.C.L.E.P, la care este arondatd unjtatea administrativ-
teritoriald, pdnd la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulale [a completare;

hjintocmese huletine statistice de haglere, de clsitorie 31 de deces, in conformimate cuy normels
Instibrrului National de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare Inregistréicii, la Direcyia
Judeteand e Statisticd sau a municipivlui Bucuresti;
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idispun mitsurile necesare plstriivii registrelor 30 certificatelor de stare civild in conditii care i
asigure evitarea deleriorinii sau g disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinal deslAguriirii activilatii
de stare civili;

Datribuie codurile numerice personale, denumite in conlinuare C.N.P., din listele de codur
precalculate, pe care le plisireazs ¥i le arhiveazd in conditii de deplind securitate:

K)propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerncalt
speciald, pentru anul urmiltor, si il comunica anyal structurii de stare civild din cadryl 3P.CIEDP.;

Dreconstiluie registrele de stare civild pierdute ori distruse - parfial sau total -, prin copieres textuluj
din exemplarul existent, certiGegnd exactitalen datelor inscrise prin semnare 3i aplicares sigiliuluj si purafei:

mjprimesc cercrile de schimbare a numelui pe cale administrativa i documentels prezentate in
motivare, pentru a [i transmise, spre verificare, 5.P.C.L.ED. la care este arondats unitatea administeativ-
teritoriala:

njprimesc cererile de inscriere de menfiuni cu privire la modificiirile intervenite in striinftate, in
statutul civil al persoanci, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nyme §i/5a0 prenume, precum gi
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteszi DEP.ARD, in vederea avizirii inscrieri
mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, & cmiterii aprobirii;

o)primese cererile de transcriere a certificatelor s extraselor de stare civilj procurate din strfiindtate,
insotite de actele ce le sustin, intocmese referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care 1 inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederes aviziri prealabile de citre
8.P.C.LEP. in coordonarea clirora s= alla;

Piprimesc cererile de rectificare a aclelor de stare civila §i efectuenzd verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmese documentatia $i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si e inainteszs 5.P.C.IE.P,
pentru aviz prealabil, in vederes emiterii dispozitici de aprobare/respingere de reclificare de citre primarul
unitifii administrativ-teritoriale competente;

giprimese cererile de recanstituire i intocmire ulterivard a actelor de stare civild, intocmese
documentalia i referatul prin care se propune primarului unitiyii administrativ-teritoriale emiteres dispozitie
de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.7.0.] BF.;

riinainteazd S.P.C.JE.P. exemplarul [T al registrelor de stare civild, in termen de 30 de File de la data
ciind toate filele din registru an fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civild - exemplarul I;

4)sesizeard imedial 5.P.C.LEP/D.G.EPMB., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special.

§) Indeplineste atributiile previzute in cap. 1X din HG. 642011 referitoare la desfacerca cisatoriel pec
ale administralivi;

thintemeste i elibereard la cerere sesizirile prind deschiderea succesiunii ;

£} va comunica, in termen de 30 de zile de la data decesuluj unei persaane, camerei notarilor publici,
precum gi oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a crei circumseriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu o sesizare pentru deschideres procedurii succesorale, care va cuprinde: numels, prenumele
§i codul numeric personal ale defunctului, data decesului, In format zi, lund, an, data nagterii, in format zi,
lund, an, ultimul domiciliu al defunctului, bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in
evideniele fiscale sau, dupd caz, in registrul agricol; date despre eventualii succesibili. in forma nume,
prenume 5i adress la care se face citares,

u) efeclueszd operatiuni de radiere din registrul electoral a persoanclor decedate,

ILCOMPARTIMENT REGISTRATURA SI ARHIVA

L REFERENT - registraturi _
# inregistreazi  corespondenta  in registrul  de intrave-legire, prezentiind-o ulterior primarului
comunei In vederea repartiziinii spre solufionare; urmireste rezolvares in termen g corespandentei si
expediazi la destinatie rispunsurile solicitate de AT, Instigii sau perspane fizice ol juridice:
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# inregisireaza corespondenta primila precum si pe cea creata de Primarie:

# Irimite prin posta/fax corespondenta creata de Primarie ;

# verifica in fiecare i mail-ul primariei si listeaza toate adresele:

¥ atributii privind asigurarea accesului 1a informatiile de interes public @ so ocupd de publicarea si
actualizarea anual a unui buletin informatiy care va cuprinde informatiile de intores public ; Se
ocupd de aligarea Ia sediy) instilutiei $i de publicares pe sile-ul primiirisi a informatiilor de interes
public ; comunica rispunsurile la adresele prin care se solicitd informatii de interes public ;

¥ tine evidents tuturor documentelor pe care le indosariaza pana 1a finele anulyj calendaristic;

¥ intocmeste | pastreaza si verificd lunar dosarele personale ale asistentilor personali si ale peroanelor

cu handicap care beneficiaza de indemnizatii;
¥ executd lucriiri de dactilogralicre necesare Primariei s Consilinlui Local;
tispunde de gestivnarea si conservarea bunurilor din inventarul institutie; :

W

* controleaza  daca bunurile primice corespund datelor inscrise in getele insatitoane,
identifica viciile aparente si semneazs pentru primirea lar :

* completeaza actele cu privire 1y operajiile din gestiunes sa si nre gistreaza, in evidenta
tehnico-operativi a locului de depozitare, vperatiile de primire gi cele de eliberare g
bunurilor;

*  Dacd gestionarul lipseste din orice cauza, iar operajiile legate de pestiune nu pot fi
intrerupte, primirea, péstrares 3i eliberarea de bunuri se vor face de persoany delegald
de gestionar, cu acordul primarului;

*  ciind gestienarul nu desemneazs un delegat ori acesty nu se prezintd say cind primarul
nu este de acord cu persouna desemnatd de gestionar, operatiile legale de gestiune vor
fi facute de ciitre o comisie numita de primar; gestionar,

- indeplineste si alte sarcini stabilite de pimar si secretar

2. ARHIVA
- cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarires aplicarii acesteia;
- urmarirea modului de aplicare a nomenclatorulyi arhivistic la registratura si compartiment pentru
constituirea corecta a arhivel curente:
* lainceputul fiecarul an calendaristic comunics sefilor de compurtimente numarul dosarelar pe
vare la intocmese conlorm Nomenclatoruluj arhivistic;

*  pana in luna martie & anului primeste de 1y toate compartimentele dosarele si documentele
pentru arhivat :

*  preluarea anuala a documentelor create la com partimente pe baza de proces verbal

- in primul trimestru al anului intocmeste inventare de arhiva pentru documentele creste in anu.‘_anterir:-r.; _
- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite in/din depozitul de arhiva prin intocmires registrulyi
de evidenta a intrdrilor-iegirilor unitdtilor arhivistice; gpe

- organizarea depozitului de arhiva si sistematizares documentelor con [orm ]:IJ'-E"r'Edt:I'fJ-L‘rl'II[E:_I;_IF:|H|!|::IL in vigoare:
= raspunde de pastrarea  fondului  arhivistic, pentru scessta propunand conducerii primariei masurile
adecvate;



- impreuna cu comisia de selectionare a arhivei participa la inlaturarea documentelor expirate, inteemind
proces — verhal pe care il tranamite C. J, Iasi:

- Indeplinegte waie arributiile ce reies din Lg. 16:1996 privind Arhivele Nationale

- pregiteste documentele si inventarele scesiora in vederea predirii la Arhjvels Nationale conform
prevederilor legale ;

- verificd flecare dosar preluat de |a compartimente , urmiirind respectarea modului de constituire 1 dosarelor
gl concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar ;

- inlocuieste referentul din cadrul Compartimentului registratura si arhiva pe pericada concediului de adihna
sau medical al acesiuia ;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar . in conformitare cu legea ;

L. COMPARTIMENT REGIS TRU AGRICOL 81 FOND FUNCIAR

L INSPECTOR - atriby tii fond funeciar

# electueazs activitatea de aplicare a legilor de fond funciar, fiind si membru al comisiei lovale de
aplicare a legil restituinii proprietatilor lunciare;
= acords consultanta  producatorilor in valorificares productis agricole ;
# participa la sedintele  comisiei de fond  funciar :
# Intocmeste lucrarile  de  seeretariat ale comisiei  locale pentru  stabilirez  dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor :
# redacteza procesele-verbale ale sedintelor comisie: locale si in baza acestors intocmeste hotararile
Corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei;
aduce |2 cunostinta celor interesati hotararile comisiel judetens de fond funciar ;
transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoancle interesate, impreuna cu punciul de
vedere al comisiei locale :
arhiveza documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legals;
executa actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comune; si asigura plantarea puncielor de
hotar materializate prin borne :
constituie si actualizesza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat ;
efectuenza masuratori topografice PENIL punerea in posesie pe amplasamentele stabilile de Comisia
locala de aplicare a Legii fondului funciar -
intocmeste fizele de punere in posesie ;
inlocmeste referate cu propuneri, insotite de schite ale terenurilor in vederea reconstituirii
proprietatilor, anularii san modificarii ttlurilor de proprietate ;
# intocmeste documentatia necesara in vederes rezolvarii contestatiilor privind splicarea Legii fondylui
funciar :
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* constituic s actuslizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si 2 madificarilor acestora ;

# constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fag parte din domeniul public sau privat ;

# wverifica daca in exploatatiile agricole sunt inscrise terenyri pentru care nu exista procese-verbale de
punere in posesic sau titluri de proprictate :

# urmareste modul in care detinatorii de terenuri asi gura cullivarea acestora

# furnizeazy date pentru completarea si tineren |a zi a registrului agrical ;

# partivipa si raspunde impreuna cu agentul agricel, de realitatea datelor raportate prin darile de seama

stalistice privind evidentele agricole la persoanele fizice i Juridice ;
# acerda consultanta agricola, urmareste aplicarca tehnologiilor adecvate si propune masuri de protectic
fito-sanitara ;
acarda consultanta in domeniul zootehniei ;
participa la intocmires documentatiilor necesare pentri acordarea de sprijin producatorilor agricali, in
conditiile prevazule de lege si urmareste realizarea acestor actiuni :
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# monilorizeaza datele privind fondul funciar 1a nivelul comunei, furnizand informatiile ce le detine, la
terti numai cu aprobarea conducerii institutiei ;

# inventariazs toate suprafetele de pajisti (izlazurl) pe baza evidentelor funciare existente la comuna

care sa cuprinda toate miscarile de teren efectuate ca urmare a aplicarii Legii nr. 18/1991 cu

precizarca exacta a tuturor detinatorilor de pasune de pe raza comunei ;

organizeazs Impreuna cu viceprimarul comunel actiuni de mobilizare a crescatorilor de animale in

scopul infiintarii de asociatii de crescatori de animale in vederea concesionarii pasunii comunale ;

¥ agista s indruma perspanele interesate in ceea ce priveste completarea contractelor de arenda;

# participa lz elaborarea studiilor, prognozelor orientative si & programelor de dezvoltare economico-
sociale in domeniul san de activitate ;

# completeazi anexels previzule de Legea 165/2013 si indeplineste atributiile ce reies din aceastd lege ;

# indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare

# rezolva in termenul legal, cererile cetatenilor in limitele competentei sale ;

popularizeaza si informesza celatenii cu privire la legislatia in domeniul siin activitate ;

introduce Tn sistem informatic datele din registru agricel ;

efectucazd masurdlori in teren la cereraa scrisd a cetdtenilor ;

rispunde la problemele ridicate de cetiteni cu privire la aplicarea Legii fondului funciar;

raspunde de respeclarea si aplicarea tuturor actelor normative In vigoare si se va documenta permanent

cu legislatia in domeniul de activitale in vederea perfectionarii si imbunatatirii pregatirii profesionale ;

raspunde de legalitalea actelor pe care le intocmeste si asigura secrel datelor pe care le detine, sub

sanctiunea prevazuta de art. 196 din Codul Penal, referitor la secretul profesional.

2. INSPECTOR- atributil registru agricol

executa lucrari privind intoemirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pentru asigurarez unei evidenie
unitare cu privire la starea si dezvollarea agriculturii si la buna utilizare a resurselor locale :

inregistreaza Tn registrul agricol , pe hazd de declaratie a capului gospodiriei, bunurile mebile s1 imobile,
animalele, pasarile, famililile de albine si alte bunuri detinute de persoane lizice si juridice

urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

verifica. prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gaspodartile populatiei s1 la
persoane juridice exactitatea daelor declarate si inscrise in registrele agricole ;

inteemeste referate privind modificarile din registrul agricol pe care le supune aprobarii secrelaralu ;
semestrial, prezinta in Consiliul local stadiul completarii registrului agrical ;

ia masuri pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului agricol, precum si
pentro furnizarea datelar din registru, cu respectarea prevederilor lagale ;

intocmeste, pe baga datelor inserise in registrul agricol, evidenta centralizata pe comuna ;

intocmeste si asipura comunicarea datelor centralizate pe comuna , sub semnatura primarului si a
secretarulul unitatii administrative-teritoriale catre Directia de Statistica a judetului Tasi ;

eliberearza documente doveditoare privind proprietatea asupra animalelor, in vederea vanzari i Largurl,

ohoare s unitati de tsiere a animalelor, la cererea perscanelor fizice si juridice, cu percepensa taxelor
locale:
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emite adeverinte privind ralyl agrical pentry intabulare . tranzactionare si pentru deschideres procedurii
succesorale cu perceperen taxel locale :

W'

eliberenzi adeveringe pe baza datelor existente in registrul agrical ;

¥

verific la registru apricol existen(a suprafelelor de reren §1 a efectivelor de animale pentru care se solicit
eliberarea atestatului de producitor;

#  participa [a aplicares prevederilor Legii fondului funciar ;

# intocmeste si elibereaza ey aprobarea primarului si secretarylyi adeverinte si certificate pe baza
documentelor existente in arhiva, Ia cercrea cetalenilor, asigurand achitares taxelor legale de caire
solicitant] ;

# indosarinza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare :

respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului local privind taxele locale, [a eliberaren documenielor
solicitale de persoane fizice sau juridice :

# indeplineste si alte sarcini stabilite de Consiliyl local FIMAr &i secrelyr
L

# indeplineste atributiile previzute e Lg. 1772004 privind unele masur de reglementare a vinzirij -
cumpdriri terenurilor agricole sityate in extravilan:

L i

fine evidents terenurilor care fae vbiectul  contractelor de arendi ncheiate conlorm Legii 1671994 i
inainte de inregistrares contractelor de arendd  verificd dacd terenul esic inregistral la registru agricol 3
si nu taca obiectul altwi contract de arenda) ;

& Comumcd compartimentului de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile proprietas
inscrise in Registrul Agricol precum si comunicares noilor proprietar -

raspunde de legalitatea actelor pe care le inlocmeste si asipura secretyl datelor pe care le detine, sub
sanctiunea prevaruta de art, 196 din Caodul Penal, referitor 1a secreml profesional,

kI

3. REFERENT- atributii registru agricol

lInscrie in registrul agricol format elecironic date  cu privire la gospadariile populatici si la
socielifile/asociatiile agricole, precum §i la orice alte persoune fizice gi‘sau juridice care au teren in
propriviate/folosingd si‘san animale, sl anume;

a) capul gospodiried si membrii acesteia, dupd caz; reprezentantul legal al societifii‘asociatiel agricole
sdll al persoanei juridice care are teren in proprietate’ folosing;

b) tercnurile pe care le defin in proprietate sau in folosintd pe categorii de folosintd si pe destinatie
terenului, intravilan/extravilan, suprafete cultivale cu principalele culiuri si numarl de pomi, pe specii;

c) efectivele de animale, pe specii g categorii, existente la inceputul fieciirui an: evolutia anuali a
efectivelor de bavine, percine, oving, caprine, cabaline, magari, catdri, jepuri de cas®, animale de blana,
piisiri, familii de alhine, precum s alte animale domestice sau stilbatice crescute in captivitate, in condiliile
legil, ce fac obiectul inscrieri in registrul agrical: .

dclidirile existenle la inceputul anului " raza localittii;

€} mijloacele de ransport cu trctiune animali; _

) mijloacele de transport cu tracliune meeanicd, respectiv, tractoarele, autovehicule pentru
transportal méarfuri, maginile i utilajele pantry agriculturd si silviculours;
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£} orice alte echipamente, utilaje si instalatii‘agregate peniru agriculturd si silvicultued
2. in perioada de inscriere a datelor in registrul agricol, colecteazd informatii prin sondaj de la

gospodirii si unitdti co personalitate juridicd cu privire la productia vegetald, animald, precum si cu privire la
procluctia apicald,

3. realizeazd mape cu documente pentru lecars gospodérie inregistratd in registrele agricole
aferente satelor Cozia $i Costuleni ;

4. intocmeste referate privind modificarile din registrul agricol pe care le supune aprobarii
secretarului |

5 semestrial, prezinta in Consiliul local stadiul completarii registrului agricol ;

B 1% masuTi penfru asigurares impoetriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului agricol,
precum si pentru furnizares datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale |

i elibereazd adeverinte pe baza datelor existente n registrul agricol [ satele Costuleni 51 Cozia) ;

8. verifich la registru agricol existenta suprafetelor de teren si a electivelor de animale pentru
care se salicild eliberarea atestatului de producitor (Costuleni g1 Cozia );

0. intocmeste si elibereaza cu aprobarea primarului s secretarului adeverinie si certilicale pe

baza documentelor existente in arhiva, la cereren cetatenilor, asigurand achitarea taxelor legale de
catre solicitanti ;

1},  tine evidenta contractelor de arend® Tnregistrate la Consiliul Local Costuleni.

LI,  wverifica, prin sondsj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in pospodariile
populatiel #i la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricale :

12. intocmeste, pe baza datelor inscrise in registru] agricol, evidenta centralizata pe comuna |

13, intocmeste si asigura comunicares datelor centralizale pe comuna | sub semnatura primarului

si o secretarului unitacii administrative-teritoriale catre Directia de Statistica a judetului lasi :
14, incarch datele in Registrul Agricel National ;

15.  comunici compartimentului de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agrical precum si comunicarea noilor proprietari

16, werifichi incdrciitura de animale pe supralelele detinute de clitre cresciitorii de animale ;

17.  indosariaza documentele proprii, anwal i le preda spre arhivare |

|8,  respecta aplicarea prevederilor hotararii Consiliului local privind taxele locale, la eliberarea
decumentelor solicitate de persoane fizice sau juridice ;

14, indeplineste si alle sarcini stabilite de Consiliul local, primar si secretar ;

20, raspunde de legalitales actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe care le
detine, sub sanctiunea prevazuta de art. 196 din Codul Penal, referitor la secretul profesional.

IV . COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

I. INSPECTOR- monitorizare

1.

initiazd, coordoneazd si aplicd masurile de prevenire g combaters a situatiilor de marginalizare §i
excludere sociali in care se pot afla anumite persoane, grupuri sau comunititi:

identifich familiile si persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociald;

primeste cererile privind acordarea alocatiel de stat, indemnizatie pentru creglerea copilului /stimulent
si le transmile citre AJPIS lagi in termenale prevazute de lege:

verific indepliniren conditfilor legale de acordarc a beneficiilor de asistenia sociald, conform
pracedurilor previzute de lege §i pregiteste documentalia necesard n vederea stabilicii dreprului la
misurile de asistenid sociali:

efectucazd sondaje si anchete sociale la domiciliv  pentru depistares precoce a cazurilor de risc de
excluziune ‘:l:ll.-iil.[’i. sau g altor situari de necesitate a membrilor comunitagii si, In funclie de situag ile
CONALAtELE, propung masuri adecvate Tn vederca sprij inirii acestor persoane,

monitorizeaza activitales de ocrotire & copilului, preventie si sprijin familial a lamiliilor in eriza |
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prezinta comisiei de ocrolire a minorilor cazurile In care se impune luarez unor masuri prevazute de
lege, pentru ocrotirea minarilor ;
contreleaza modul in care sunt respectate dreplurile si interesele copilului in familiile de plasament si
prezinta propuneri pentru inlaturarea oricaror abuzuri ]
va asista, la cerere sau din oficiu, persoanele varsinice, in vederva incheierii unui act juridic de
Instrainare sau grawil a bunurilor ce | apartin, de catre notarul public ;
prezinta Consiliului local si primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia ocrotirii capilului si
sprijinirii familiilor din localitate ;
gustioneaza laptele praf gratuit pentru ca il cu varsta sub un an
efeclucaza anchete sociale la domiciliy pentru ; divorturd, reincredintare minari, pentru politie, pentry
abandon minori, resvaluares situatic] sociale pentru copiii internati in scoli speciale, pentru persoanele
cu handicap si insotitor
infocmeste, in baza datelor ce le deting adeveringe s dovezi referitoare la problemele sociale -
colaboreaza cu directorul scolii si en medicii din comuna i vederea depistarii problemelor sociale cu
care se conlfrunta copiii;
convoacs Structura comunitara consultativa ori de cale ori esle necesar;
intocmeste situatii statistice legate de aclivitatea pe linie de asistents sociala, conform prevederilor
legale;
raspunde in termen legal adreselor si cererilor ce i sunt repartizate;
raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste i gsj gura secretul datelor pe care le deting ;
asigurll informarea §i consilierea beneficiarilar, precum gi informares populatiei privind drepturile
seciale i serviclile sociale disponibile:
colectenza, prelucreazd si administrenzs datele si informatiile privind beneliciarii, furnizorii publici si
privali gi serviciile administrate de scestia;
cfectueasa demersurile necesare pentru preveniren gi interventia in carurile de copii aflafi in situagii de
risc de pardsire [ atribuliile care reies din HG | 103/2014 pentru aprobarey metodolegiel privind
realizarea obligatiilor ce revin autoritatilor administratiel publice locale, institutiilor 51 profesionigtilor
implicaji in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflagi in situstic de rise de parisire sau
pariisiti n unithti senitare;
indosariaza documentele proprii, anval si le preda spre arhivare ;
indeplinesie orice alle atributii previzute de reglementirile legale in vigoare in domeniul asistenjei
sociale ;

Atributii in echipa comunitari integratd — Proieciul « Crecrea St lmplementarea serviciifor
comtunilare inlegraie pentru combaterea sdrdoiei §i excluziunii sociale
realizeazd diagnoza sociald la nivelul persoanei, grupului §l comunititii §i claboreazd programul de
sctiuni comunitare privind combaterea sirdiciel si excluziunii sociale;
realizeazh evaluarea riscurilor de excluziune sociald, in primul rind & celor care necesitd inlerventie
de urgenti;
realizeard evaluarea inifiald si elaboreazi planul initial de inlerventie;
contacteazd & colaborears cu asistentul medical comunitar'mediatoryl sanitar, consilizrul/mediatorul
scolar pentru evaluares nevoilor specifice si pentru coordonares suportului oferit de fiecare in parte;
identificd si nccescazd banci de resurse pentru nevaile materiale ale familiei {imbrichminte,
incil{aminte, rechizite. ete.) sau binci de alimente;
planificd si monitorizeazd implementarea activitdfilor din diferite arii de interventie, dar g
Armonizares acestar interventil si impactul sau schimbirile care apar in urma interventiilar;
participd la/solicitd realizarea evaludrii complexe;
revizuiegte planul initial de interventie, Tn urma rezultatelor evaludrii complexe;
claboreazé, in colaborare cu membri ECI planurile individualizate de servicil comunitare integrate;
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implementeazi/participd 1a implementarez planurilor individualizate, monitorizeazs 51 evaluears
implementarea acestora i le re vizuiesle;
comunicd rezultatels implementarii planului de catre ot specialigtii din domeniul  furnivr;
serviciilor comunitare inteprate, publice si private, din ariile de suparl mentionate in planul de
interventie;
pregiileste i sustine persvanele care trijesc n slircie T vederes contactarii serviciilor de ocupare;
totodatd, identificd i acceseazd resursele Mecesare pentru transport §i participarea la activititile de
pregitire organizate de citre consilieri; pe domeniul ocupdini din cadrul agentiilor judetene de ocupare
a fortei de munea;
corcleazli resursele si suportul necesar legat de planificarea activithtilor de familie si corclarea
acestora cu viata profesionali. resursele materiale, suportul din partea retelelor comunitare,
dezvoltarea compelentelor sociale gl relajionares cu grupurile de suport in vederca Imbundtilirii
conditiilor de locuit, eliberdrii documentelor de identitate, accesul la mijloace de transport, ete,
dupd caz, asigurd coordonares persimalului cu studii medii din dameniul asistenfei sociale {tehnician
in asistentd sociald, lucritor spcial, ete.).
participa la alte tipuri de interventii din domeniul zsistentei sociale suu care {in de responsabilitatile
asistentului social pentru eliminarea cauzelor LTS penercazd §1 mentin starea de sircic sl excluziune
sociala;
participd la activitdti de informare §1 comunicare organizate in cadryl proiectului $i la cursuri de
instruire pentru dezvaltarea competenfelor necesare furniziril serviciilar comunitare integrate, in
completaren competentelor profesionals de hazd;
participd la intdlniri periodice (lunare/trimestriale) de instruire 1 supervizare a membrilor echipei
comunifare:
participd la intdlnirile siptamanale ale echipel comunitare integrate pentrn ansliza cazurilar allate in
asistenid, a resurselor necesare, o eficientel instrumentelor 51 aborddrii procedurilor de lucru:
participd la elaborares raportulul siptimanal pentru fiecare intdlnire a echipei comunitare integraie
privind managementul de caz, privind problemele intilnite pe parcursul implementiri:
tesleaza, piloteazd si participd la revizuires metoddologiilor si instrumentelor de furmnizare inbegrath a
serviciilor comunitare;
asigurd aplicares mecanismului operational de colaborare interinstitutionald si de coordonars a
serviciilor comunitare integrate;
intocmeste raportul lunar de activitate, conform prevederilor stahilite in contractul de subventionare,
pe perioada implementirii proiectului;
participd la schimburi de experienta si intilniri locale §i reglonale intre lucritorii comunitari, diversi
profesionisti, membri ai structurilor comunitare consultative, reprezentanti ai primdriilor 5 cu
courdonatorii din cadrul din cadrul unitdfiler judelence de suport §1 supervizare (DGASPC, DSP,
CIRAE) ele;
facilileazd diseminarea informatiilor cu privire la proiect i a instrumentelor elaborate in cadrul
projectului la nivelul DGASPCAATPIS/CIRAR/DSP §i a rezultatelor aplicsrii acestora:
Comunicd cu reprezentantii sutorititilor adminisiraticl publice locale pentru u se asigura de
sustenabilitaten activititilor din proiect, prin participarea la identificarea unor oporlunititi de finantare
nerambursabild si scrierea de proiecte la nivel local:
pregiteste si depune dosarul pentru licentierea Serviciului de Asistenld Comunitarg (SAC):
initinzd 51 claboreaza propuneri de protocoale de colaborare pentru combaterea saricie gl excluziunii
sociale;
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elaboreazli projectul e program de actiuni comunitare pentry combaterea sfirdciel si exeluziunii
sociale;

elaborenza documente resursi/de suparl si le publicd pe site-ul SPAS/otc. sifsau DGASPC pentry
comunitate, in vederea combareri; sdriiciei §i excluziunii sociale

claboreazi planuyl inijial de interventie pe baga evalufrii initiale exhaustive/complete a nevoilor
(locuire, ocupare, educatie, sanitale ete.), a riscurilor de excluziune socigli pentry persoanele
vulnerabile;

coordoneazd i integrears toale activititile destinate grupurilor vulnerabile, de arganizare 5 gestionare
4 mésurilor de asistentd socialz specifice, realizate de ciire asistentii sociali si‘san diferiti specialisti,
in acord cu obiectivele stahilite in planurile de interventie;

solicith real lzares/participarea la realizarea evaludrii complexe:

conlacteazd  si colaboreazd oo asistentu]l  medical comunitar'mediatorul  sanitar,
consilierul/mediatorulyi scolar, dar si cu alli specialisti din domeniyl turnizarii serviciilar publice si
private din ariile de sy et pentru evaluarea nevaoilor in dameniile: Gtupare, sandtale, educatie, locuire,
elibersrea documentelor de identitaie:

Adributii in cadrul Serviciului de asistend comunitarg

coordeneazi Serviciyl de asisten(d comunitarg :

identifich si evalycazi neveile sociale individuale | familiale sau de grup |
electueari anchetele sociale 3

acordd servicii de informare solicitantilor /potentialilor beneficiar: Cu privire la activitijile serviciuly
81 consemneazii sesiuneg in Registrul de evidentd privind in tormaren beneficiarulyi ;

stabilegte stratepia de interventie in echipa comunis imegratil 5i pregdtiren planului de interventie
pentru prioritatile selectate;

revizuiegte planul de interventie:

conlacteazd serviciile §i inatitufiile oy responsabilititi in furnizarea serviciilor publice de interes
general;

evalueazd impaciul interventiei si stabilegte urmétoarcle prioTitili asupra cirors s8 se mterving pentry
eliminares totald a cauzelor cane mentin starea de siricie si asi gurarea sustenabilitdtii inlerventici.

*  Procentele de timp alocate fiectire] categoril de activititi:

cel putin 70% din norma de luern g asistentului social va fi alocats activititilor centrate pe
beneficiar (identificare. evalyare nevel, informare, referire, monitorizare, consilicre, sprijin si
acompaniere);

cel putin 15% din_norma de luerg a asistentului social se vy aloca pentru activitdli centrate pe
dezveltarea capacititii unitdtii‘antoritdtilor locale/SPAS. prin participarea la Hetivitdli de formare si
dezvaltare profesionals, consalidare atructuri comunitare consultative, cooperare locald intersectoriali,
raportare oo

1. INSFECTOR —prestatii sociale 70% din tim p

1.

primegte  cererile privind acordares prestatiilor sociale ( alocatie pentru susfinerea familiei, ajutor
social, ajutor incdlzire) _
verific Tndeplinirea condiiilor legale de acordare 3 bencficiilor de asistentd sociali -:;unfi:lnrrn
procedurilor previzute de lege si pregtegie decumentatia necesardi in vederen stabilirii dreplului la
mésurile de asistentd sociala;
efectueazd anchetele sociale in termencle previizute de lege ;
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rispunde de conlinutul anchetei sociale efectuate ;

stabileste cuantumul alocatiei pentru sustinerea familiei, ajutorului social §ial ajutorului de incélzire;
intocmeste  proiecte  de dispozilii de acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asisten|a spciald acordate din bugetul de stat §i le
prezintd primarului pentru aprobare;

transmite pe bazd de borderou citre AJPTS lagi anexele previzuie in normele metodologice;

comunicd  beneficiarilor dispozitiile cu priviee la  scordareafrespingerea  sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asisten(d sociald la dreplurile gi facililitile la care
sunt indreptaiti, potrivit legii:

urmireste st raspunde de indeplinirea conditiilor legale de chitre lilularii si beneficiarii de prestatii
sociale,

tndruma spre consiliere psihologicd familiile in seopul prevenirii separdrii copilului de familia sa
precum gi in scopul reintegririi copiilor si tinerilor n familia de crigine ;

identificarcs lamiliilor aflate in risc de sirfeie 3i excluziune sociale ;

claboreazd propuneri de misurl pentru interventii adaplate neveilor in sprijinul familiilor si
persoanelor singure aflate in situatii de risc si de prevenire a situagiilor de marginalizare si excludere
aociald o acestora;

dentificares familiilor aflate in risc de sirfieie 5i excluziune sociale ;

14. tine evidenta persoanelor cu handicap de pe raza comunei Costuleni;

[

L6,

17.

I 5.
e
20.

21.

22
k!

——

24,

235.

prezinta Consiliului local si primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia beneficiarilor de
prestatii sociale |

intocmeste, in baza datelor ce Te detine adeverinte si dovezi refe ritoare la problemele sociale ;
infocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta seciala, conform prevederilor
legale;

raspunde in termen legal adreselor si cergrilor ce ii sunl repartizale;

raspunde de legalitatea actelor pe care le intoemeste si asigura secretul datelor pe care le detine ;
asigurdl informarea §i consilicrea heneliciarilor, precum i informarea populatiel privind drepturile
sociale 31 serviciile sociale disponibile;

colecteazd, prelucreszd 51 administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici §i
privali si serviciile administrate de acestiag

- iroduce in sistemul informatic tofi beneliciarii de prestatii sociale ;

indosariaza documentele propril anual si le preda spre arhivare ;

indeplineste orice alle awibuiii previzute de reglementdrile legale Tn vigoare in domeniul asistentei
sociale ;

preia atribugiile de serviciu ale colegel din cadrul Compartimentului de asislentd sociald , pe timpul
concediilor de odihnd/medicalipeniry incapacitate de munc ;

Atributiile eonsilierului de eticd :30% din timp

1.

3

L]

4.

monitorizeazd modul de aplicare §i respeciare & principiilor §i normelor de conduitd de chire
funclionarii publici din cadrul Primiriel comunel Costuleni si intocmeste rapoarte §i analize cu
privire la acestea;

desliisnard activitalea de consiliere eticd, pe baza solicitirii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunc cand funcrionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insd din conduita
adoptac rezultd nevoia de am eliorare a comportamentului acestuia;

olahoreazi analize privind cauzele, riscurile 5i vulnerabilititile care s¢ manifiesti in activitatea
funciionarilor publici din cadrul Primdriei comunei Costuleni §i care ar pulea determina o inclilcare a
principiilor g nermelor de conduitd, pe care le inainteazd conducitorului autorititii sau instituliel
publice, 5i propune misuri pentri inliturares canzelor, diminuares riscurilor si a vulnerabilicdgilor;
organizeazd sesiuni de in formare a functionarilor publici cu privire Ja normele de etics, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticil st inlegrititii sau care instituie obligatii pentru autoritaile gl
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instituliile publice pentru respectares drepurilor cetitenilar n relatia cu administralia publici sau cu
autoritaten sau institulia publicd respectivi:

3. semnaleazd practici sau proceduri instilufionale care ar putea conduce la incilearea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea lunctionarilor publici;

6. analizenzd sesizirile si reclamatiile formulate de cetdtent si de ceilalfi beneficiari ai activitdtii
Primariei comunei Costuleni cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directs cu
vetdtenil si formulesazd recomandini cu caracter general, fArd a interveni Tn activitatea comisiilor de
discipling;

7. adreseazii in mod direct intrebiiri sau aplica chestionare cetitenilor si benefliciarilor dirceti ai activitatii
Primariei comunei Costulemi cu privire la comportamentiu] personalului care asigurdi relatia cu
publicul, precum gi cu privire la opinia acestora despre calilatea serviciilor oferite de autoritates sau
institugia publica respectivi.

8. se inregistreazs in aplicatia administraca de Agentia Nationald a Functionarilor Publici si realizeszs
raportdrile necesare ca urmare a monitorizari modulei de aplicare i respectare a principiilor si
normelor de conduit de clitre functionarii publici din cadrul Primériei comune Costuleni ;

Y. organizeazd sedinte de consilicre etich :

10, intocmeste registrul aclivititii de consiliere eticd in core inserie solicitirile scrise , precum s
recamancirile verbale sau scrise formulate de consilierul etic '

1. aduce la cunostinga primarului , in seris |, aspectele semnalste de functionarul public in cadrul
sedingelor de consiliere elica care pot constitui o fapti penals | precum si de a sesiza orpanele de
urmiirire penald ;

12, participd | programme de formre §i perfectionare profesionald in domeniul eticii -

L3, intocmeste un raport de activitate anual in care prexintd activitatea desfigurats ;

14. arhivenzd documentalia rezultatdi din indeplinirea atributiilor de consilier de etici ;

15,

V. COMPARTIMENT RELATII CU PURLICUL S1 MONITORIZAREA PROCEDEURILOR

ADMINISTRATIVE

1. INSPECTOR

1. asigurarea legiturii dintre Primarul comunei 3i societstea civild prin implementares legislatiei in
vigoare pentru realizarea optimd a drepturilor cetidtenilor:

2. asigurares informarii cetienilor comunei privingd principalele activititi orpanizate de Primarul
COmuUnei;

. Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicares Legii 3442001 privind liberul acces la informatiile de
interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in adminisirajia public precum si a
Regulamentului referitor la lucrfrile de secretariat in petitionare;

4. informarea cetdjenilor cu privire la principalele activitali ale dparatului de specialitate al primariei;

3. inlormarcs conducerii primariei referitor la solicitarile cetatenilor:

f. inlormarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autoritifile administratiel publice centrale si locale, precum si asupra proicctelor de acte
normative:

7. manitorizaren circuitului corespondentel §1 prezentarea periodicd a unui raport cu privire la stadiul
solutiondrii acestei;

8, gestioneazil, organizeard, si asigurd publicarea, in structura paginii de internet a Comunei Costuleni |, a
etichetei ,MONITORUL OFICIAL LOCAL”, dupii eum urmeazi: - prefa de la compartimentele din cadrul
Primériel comunei Costuleni |, actele administrative $i documentele care se publicd in structura paginii de
internet a Comunei Costuleni , in eticheta ,MONITORUL OFICIAL LOCATL™

9. asigurdi publicares si actualizarea site-ului Comunei Costuleni in elicheta  MONITORUL OFICIAL
LOCAL™ a urmatoarelor acte si documente:

a) Statutul Comunei ;

Eu} "Regulamentele privind procedurile administrative”, unde se publica Regulamentul cuprinzind

misurile metodelogice, organizatorice, lermenele 2 i circulatia proiectelor de hotérdr ale Consiliului Local
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Costuleni , precum si Regulamentul cuprinzind mésurile metodalogice, organizatorive, termenele sj circulatia
predectelor de dispozitii ale Primaruly; comunei Castulen;; f

¢} "Hotdrdrile adoptate de Cansiliul Local Costuleni Registirul pentru evidenta proiectelor de hotarri
ale Consiliului Local Costuleni » Precum gi Registrul pentru evidenta hotdririlor Consiliului Local Costuleni :

d} "Dispocitiile cu caracter normatiy emise de Primarul Comueni Costuleni *, Registrul pentry evidenta
projecielor de dispozifii ale Primarului Comyne; Costuleni , precum s Registrul pentry evidenga dispozitiilor
Primarului Comunei Costulen; -

&) "Documente si informati; linanciare”, prin care se asigurd Tndeplinirea obligatiilor privind procedurile
de publicare a bugetului local, potrivit legii:

[ "Alte documente", unde se publica urmatoarele documente:

- Registrul privind inregistrarea refuzurilor de a semna‘contrasemna’avizg actele administrative, precum
obicctiile cu privire |a legalitate, efectuate in SCris;

- Registrul pentru consemnares propunerilor, sugestiilor say opiniilor cu privire la proiectele hotirdrilor
autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritai excculive, numai in cazul celor oy caracter normalivy -
informares in prealabil, din oficiu, asupra preblemelor de inleres public care urmeazd i fie dezbiitute de
autoritdlile administratiei publice locale;

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acie administrative, cu caracter normativ; -
minulele in care se Consemneszd, in rezumat. punciele de veders exprimate de participanti la o sedlint
publicd;

- procesele-verbale ale sedintelor consiliului local; - slte documente care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostingd publica;

- alte documente a cror aducers |a cunogtinfi publicd se apreciazii de catre conducerea Comune
Costuleni ea fiind operiuni si necesara.

7. asigurd transmiterea, citre ministerul cu atributii in domeniul administratici publice, a linkuluj célre
elicheta . MONITORUL OFICIAL LOCAL® din structura paginii de internet a Comunei Costulen; . in termen
de 30 de zile de la intrarea in vigoare a Procedurii de organizare §i publicare a monitoarelor aficiale ale
unititilor administrativ-teritoriale, in format electronic aprobatd in Anexa nr.] |a QUG nr. 372019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §1 completirile ulterioare;

8. asigurX transmileres, citre ministerul cu atribulii in domeniyl administrafiei publice, a oricdre

modificari ale linkului ctre etichely »MONITORUL OFICIAL LOCAL” din structura paginii de internet a
Comuenei Costuleni in termen de 15 de zile de I realizarea acesteia,
9. In indeplinirea atributiilor colaboreazd cy celelalte compartimente din cadryl aparatului de specialitae
al Primarului comunei Costulen; . cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe
de specialitate ale administragiei publice centrale de pe teritoriyl judetului, ministere si alte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, in limita com petentelor impuse de lege;

1. colaboreaza cu struciurile asociative ale auterithiii sdministratie publice locale:

VICEPRIMARLL
Arribuii

1.Prezintd consilivlui local, anual sau  de cile ori este necesar rapoarte privind gospodarirea
localititii, realizarca investitiilor yi & allor activitili specifice atributiilor proprii;

2 Raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei:

3. Supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din comuna;

2. Urmareste modul de respectare a legislatiel in domeniul constructiilor din comuna, ia masuri pentry
prevenires si combaterea poludrii mediului, 3 degradarii sau distrugerii terenurilor; ia masuri pentru contralul
depozitirii deseurilor menajere, industriale say de orice fel, pentru ssigurares igienizarii malurilar cursurilor
de apa din raza comunei | precum si pentru decolmatares viilor locale si g podefelor pentru asigurares
scurgerii apelor mari.

> la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiel si controlului efectusrii
serviciilor publice de interes local, precum §ioa bunurilor din patrimaniul public gi privat al unititii

T
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adminiﬁtm'giv-terilnrialc:;

6. Indeplineste obligatiile previzute de lege pentru punerca in valoare a pajistilor comunale ;
urmareste si ia masuri in vederea bune; arganizar si desfasurari y pasunatului animalelor pe izlazurile
comunale;

7. Supravesheazs locurile §i parcurile de distrac{ii, cimingle culturale, seolile, biblioteea comunala,
ia misuri operative pentry buna functionare a acestorg, asigurd intrejinerea acestora, se prencupd de aspectul
general al localitagi, aplicares hotaririlor de consiliu P2 aceste probleme:

8. Coordonesza si controleasy iluminatul public din COMINE;

2. Imocmeste planul anual de actiuni de interes local -] Supune spre aprobare Consiliului Loca)
Costuleni;

Hh, Organizenza si coordonenza efectuarea actiunilor sau lugrarilor de nteres local potrivit Legii nr.
1672000 privind venitul minim garantat (intocmeste lunar up Plan de actiuni  de interes local pentry
repartizarea orelor de munc si=l aligeazd Ia avizier fine evidenta efectudrii grelor de muncy si Intocmesgte
rontaje la finalul lunii asigurdi instructajul privind normele de tehnicd a securitatii muncii ¥s

1. Exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitety] lecal pentru
situalii de ureeniy si alie comisii stabilife prin dispozitii speciale;

12, Prezinta anual yn raport de activitate, care va fi fycut public prin grija seeretarulug,

|3. Prezinta spre indosariers la sfarsitul anului toate documentele intoemite in eXercitarea
atributiunilor de serviciy, pentru inventariere in arhiva institutiei,

l4.Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuis, semneaza adeverintele, cerlificatele i
alte documente ce se emit in cadryl ins itutiei, cu exceptia celor ce vizears activitatea de ordonator de credite
Bugetare, emiterca de ISpoeitil, autorizatii, acte referitoare la referendum ar alegeri:

15.Coordonenza i raspunde de aclivitates Compartimentului urbanism §i amenajares teritoriulu g
disciplina in constructii ; protectia medivlui | Compartimentulyi gospodarire comunala si a Serviciulyui
Voluntar pentru Situatii de Urgentd din structury Aparatului de specialitste a) primarului comunei Costuleni :

V6.Indeplineste arice alte atributi; incredinmate de primar Prin act administrativ, nota interna Sl
rezultand din modificarile legislative care regleaza domeniul de competenta,

LCCFMP;‘LR'I'H‘H:‘NTEI; URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI ; DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII ; PROTECTIA M EDIULLT

LINSPECTOR

. urmireste respectarea Regulamentului General de Lirbanism si a PUG - uluj

2. Imoemeste si elibereard avizele . tertificatele de urbanism 51 autorizatiile de constructie  in

conformitate cu prevederile legale . n domeniul urbanismului §1 amenajirii teritoriulyi ;

. Tnregistreszd autorizaiile si certificatele de urbanism emise fntr-un regiatry in ordinea in care au

tost emise ;

elaboreazii proiectele de acte normative $i a altor reglementiri specifice autorititilor adminisiratiei

publice locale pentru domeniul siu de activitate ;

- lranamite lunar, trimestrial | semestrial 3i anual datele solicitate de cltre DJS 51 ISC

fine evidenta constructiilor de Pe raza comunel, atribuie numercle acestora si intocmeste

documentatia primars privind aprobarea nomenclaturii stradale:

7. rhspunde de respectaren si incadrarea in prevederile legale a documentatiilor de urbanism
aprobate (P.U.G. , P.UZ , P.U.D. } a soliciticiior perscanclor fizice i juridice cu privire la
executia lucrdrilor de comstructie ;

8. urmdreste actuslizarea planurilor urbanistice generale (PU.G) in funciie de modilicrile
legislative In domeniu 5 cerinlele tehnico-edilitare ale localitatii la momentul dat.

9. face parte din comisiile de receptie s luerdrilor efiectuate pe raza comungi 31 intocmeste
documentatia necesard receptic ;
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1.

11.

Lad 3

—

LT

18,

19.

240,

21.
22

27,
28,

urmareste stadiul lucrarilor al cliror beneficiar este comuna Costuleni $i rd spunde de oblingrea cu
celeritate & avizelor prevazute in certificatul de urhanism |

intocmeste referatul privind urmérirea comportiirii in exploatar: 2 constructiilor pe perioada
oarantici 3i-1 prezintd la receptia finali ;

intoemeste documentafia necesar pentru objinerea avizului 150 pentru cladirile nou construite ;
inlocmeste note de constatare pentru imobile constructii proprietate privatd a cetitenilor in
vederea mscrierti acestora in registrul agrical , respectiv pentru imoebilele demolate in vederea
radierii din registrul agricol

exerciti controlul cu privire la discipling in domeniul urbanismului amenajérii teritoriului,
controlesei existenta, valabilitates §i respectarea autorizagiilor de constructic de citre persoanele
fizice si juridice ;

 constald abaterile care constituie contravenlii la legea privind autorizares executirii constructiilor

g1 intocmeste procesul verbal de constatare a contraventiilor pe care il transmite primaralul ;

urmareste realizarea misurilor dispuse prin pracesul verbal de contraventie i face propuneri

pentru demolarea luerfirilor executate pe domeniul public fird autorizatie sau cu Incdlcarea
acesteia in baza dispoziliei primarului ;

intacmeste relerae §i documentatii pe care le transmite consilieralui juridic in vederca actionarii

in instanti a persoanelor fizice care executd |ucrdri de constructie fard autorizagie pe terenurile

proprigtale 2 acestora sau cil NeTespectarss aceslors.

gestioneazd toale problemele §i respan sabilitatile reiesite din legislatia de mediv in vigoars ;

promoveazd si susfine programe privind educatia cetiitenilor in demeniul protectiei mediului

impreuni cu diverse organizalii, asocialii, institutii ;

executi controale urmirind modul de salubrizare a comunei aplicind sanctiuni In conformitate

cu aclele normative in vigoare:

participd la verificirile efectuate de ciitre Garda de Mediu lagi;

solutionenzi masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzil de

Mediu;

responsabil cu implementarea colectirii selective a degeurilor .

asiguri relatii cu publicul si rezolvi sesiziri si reclamalii pe problemele legate de activitatea de

mediu.

s anitorizeaza realizarea masurilor luate pentru buna gospodarire 4 localitatii, stabilite prin

hotarari ale consiliulul local:

se fnroleazd in RENNS si inserie datele in Registrul electronic nafional al nomenclatarilor

stradale (RENNS )

tine evidenta intabularilor imubilelor praprictate publicd §i privatd a comune Costuleni :

indeplineste urmatoarele acilivititi stabilite in cadrul consoriulal administrativ Costuleni-

Grozestl

1. activiciti de elaborare §i fsau avizare a documentatiilor de amenajare a teritorinlui §i
urbanism ;

4 emiterca certificatelor de urbanism §i o8 autorizatiilor de construire/deshintare JLliberares
avizului structurii de specialitate sau emiterea avizului de oportunitate in vederea claborrii
unui plan urbanistic zenal, dupd caz <i alte documente in domeniul urbanismului , pentru
UAT Grozesli ;

creazi rapoarte, documents, statistici, studii evaluari referitoare la activitatea specifich

compartimentului sdu si le transmite autoritiiler solicitante ;

a5ig-lrﬁ arhivares documentelor din - compartiment si le predd pe baza de proces verbal

grhivarului primdriei

31. indeplineste gi alte atributii previzute de lege stabilite de citre primar g1 secretar;

1. COMPARTIMENTLL GOSPODARIRE COM UNALA
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L. MUNCITOR CALIFICAT
executa lucrari de intretinere pe drumurile comunale sj Judetene situate pe raza administrativ - teritoriala
a comunei Costuleni
Urmareste starea de viahilitate 2 drumurilor i podurilor si raportears zilnic primarului sau viceprimaralyi
situalia constataly ;
indruma, supravegheaza si tine evidents electuarii prestatie] in munca de calre persoancle fizice el
juridice si raporteazy zilnie viceprimarului asupra volumului de lyer ¢
pe pericada functinarii comandamentulyj de lama care se instituie in sitati deosebite, informeaza zilnic
asupra viabilitarii retelei de drumuri,
ia masuri de remediers 3 defectivnilor si de asigurare a fluentei traficylui rutier prin ; - refaceren
clementelor de semnalizare rytiers ]
asigurarea scurgerii apelor de pe carosabil ;
decolmatarea padetelor infundate :
mentinerea profilului santurilor sj rigolelor pentru scurgeres apelar ;
informeaza conducerea comune; despre persoanele fizice say juridice de pe raza comunei care ncalcy
prevederile legale privind protectia mediuluj { depozitarea guncaiclor in [ocyr publice neamenajate,
taicri ahuzive de plantarii) ;
intoemeste impreuna gu viceprimarul pontajul peniru persoanele beneficiare de ajutor social care ay
obligatia prestarii unui anumit numar de ore de munca in folosul comunitatii si e preda contabilului
coordoneaza si supravegheaza ca beneficiarii djutorului social sa efecipeze integral orele de munca in
[olosul comunitatii,
indeplineste orice sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar,

LMUNCITOR CALIFICAT - maginist la masini pentry terasamente

- 52 exploateze la parametri normali wtilajele  din dotarea Primdriei {buldoexcvator, autogreder |
tractor, lama de deszapezire, plu g. brat tocdior, cupd sanjuri ):

- SHexecute lucrdri de intretinere $1 reparaiil a utilajelor din dotare -

- 3@ exploateze la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare | respectd incadrarea in
consumurile specifice de carburangi si Jubre (anti;

- 53 asigure relacerea sau Imbundtdfires capacititii de tfunctionare la parametrii COrEspuUnzator a wiuror
echipamentelor si subansamblelor utilajelor i mijloacelor de transport din dotare . in limit
competenjelor :

- s efectueze luerdri de sapare cu utilaje potrivite, la nivelul calitaiy specificat in documentatia tehnics
de exccutie ;

- 84 pregéileascd utilajele pentru efectuares lucririlor de sdpare

- =8 verifice calitatea luerdrilor efectuale -

- s efeciueze lucriri de curdtare, afinare gi nivelare a terenurilor :

- sl exceutd luerdrl de intretinere a drumurilor si a sanpurilor;

= s execuld lucrdri de inldturare o ZApezii;

- 5d electueze lucdri de compactare

- 8 intrefin utilajele pentru lucriri de terasamente :

- s foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinires sarcinilor de serviciu, in acest sens, nuy se
ocupd in timpul de muncd de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale or ny
sunt dispuse de sefii ierarhici :

- 88 respecte cu strictefe regulile de protectie a muneii si P.S.L din obiectivi] unde desfasoars
serviciul |
-5 aduct la cunostingd de indatd viceprimarului accidentele de munca suferite de propria persoang

sau de alu angajali;

35



- si coopereze cu persoanele cy atributii specifice in dameniul SCCUritAil si sANATAli in muncd, atic

Qmp cil este necesar, pentru realizares oricirel sarcini sau ceringe impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionals;

“Participd alituri de ceilalii salariati la actiunile organizate pentru fnliturarea incidentelor 3i avariilor
precum §i la actiunile de apdrare impotriva fenomenclar hidromeleorologice periculoase;

- nlocuieste: mecanicul de utillaje Pe perivada cind acesta este in (.0, C.M., etc

- indeplineste orice sarcin stabilite de primar, viceprimar si secretar, in conformilate cu leges .

3. MUNCITOR CALIFICAT (SOFER AUTOTURIME s8I CAMIONETE CU ATRIBUTII DE

INTRETINERE SI REPARATIIL }

= conduce autoturismele i camioneta aflat in dotarea comunei Costuleni ;

- pregifeste autovehiculele Tn vederes efectudri; transportului JIn special in ceea co priveste starca
tehnica, spilarea interioard §1 exterioard, actele necessre plecdrti in cursi;

- executd transportul pe rutele si traseele indicate de an gajator cu respectarea legislatisi rutiere;

- peloatd durata deplasdrii . asigurd respectares regulilor de circulatie conform realementirilor legale in
vigpare,

- urmireste consumul lunar de carburant la toste autovehiculele din dotare

- urmdreste si respectd datele cu privire lu revizia uto 51 reparalia periodicd a autevehiculelor pe care
le Toloseste ;

- intocmesie foile de parcurs pentry fecare cyrsa §i le predd in termen Compartimentului finenciar
contabil ;

- urméregte permanent valabilitatea actelor autovehiculelor ( asigurare, rovinieta, ITF) pe care [e
[plosests ;

- este inlerzisd electuarea oricirei deplasari fir acordy] viceprimarului sau al primarului ;

- comunici prin referat seris defectiunile ivite pentru a se lua mésuri de remediere in timp util ;

- rspunde de bunurile primite in felosinga, de buna lor intretinere, precum §i de utilizarea ragionald a
HC2story;

- eXecutd mici luerdri de reparatii §i intretinere [a instalafia electricd { schimb3 prize, inlocuieste becuri |
nevane e ., instalatia sanitard i ale mplarei ¢ usi, geamuri, mobilier cte) ;

- execulld Jucrdini de intretinere ( aplicare var sau vopses, reparatii curente etc) ;

- indeplineste arice alte aperatiuni/activitati in legiturd cu activitalea de niretinere 5 gospodarire atdt
in interiorul , ¢dt 3i in exteriore] cladirilor aparfindind comunei Costuleni [ amenajar, strins frunze,
crengl, curdfarea ripezii si 2 ghetii | stringe gunoaiele , maturd aleile, in grijeste spatiile verzi )

- foloseste timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in aces S8, DL S
ocupd in timpul de munell de activitati care nu sunt cuprinse in atribugiile si indatoririle sale ari ny
sunt dispuse de sefii ierarhici :

- respectd cu strictele regulile de proteciie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde deslfgoard serviciul ;

= aduce la cunostintd de indatd viceprimarului accidentele de munca suferite de propria persoan sau
de alti angajali;

- cooperenzd cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitafil si sindwatii in munca, atét timp
cdl este necesar, pentru realizarea oriclirei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta prentru
prevenires accidentelor si holilor profesionale;

- participd alwri de ceilalfi salariati la actiunile erganizate pentru inldturarea incidentelor si avariilor
precum §i la activnile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:
- inlocuieste mecanicul de utillaje i soferul pe perioada cind acestia este in C.0., C M., etc
- Indeplineste orice sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar, in conlormitate cu legea



4. SOFER

I, Asigurd transportul fn sigurania a angajatilor din Priméric , in scopul fndeplinirii atribuiiilor de
serviciu ale acestora ;

. Asigurd transportul in sigurantd a elevilor cirre seolile din comund si retur;

+. Pe toatd durata deplasarii | asiguril respectarea regulilor privind transportul de persoane G &
regulilor de circulatie conform reglementirilar legale in vigoare.

4. Urmiireste consumul lunar de carburant la loate autovehiculele g utilajele din dotare .

3. Rispunde de sprovisionarea cu combustibil a autovehiculelor si wilajelor

6. Urmireste i respectd datele cu privire la revizia auto s1 reparatia periodicd a autolurismelor po
care le fploseste ;

7. Urmiregte §i se ocupd permanent de starea tehnics a maginilor i mentine curdtenia in interiorul gi
exteriorul acestora . verificd nivelul de combustibil gi ulei ;

8. Intocmeste foile de parcurs pentru fiecare cursa $i le pred n termen Compartimentului financiar
contahil :

9. Urmiiregte permanent valabilitales actelor autovehiculelor pe care le toloseste

10, Este interzisa efectuarea aricirei deplasari fird acordul viceprimarului sau primarului ;

I'1. Comunich prin referat scris defectiunile jvite pentru a se lua miisuri de remediere in timp util ;

12. Dieterminé necesarul de piese/aceesorii  necesare bunei functionari a autovehiculelor din dotare. :

13, Raspunde de bunurile primite in folosingd, de buna lor intretinere, precum si de utilizarea
rafionali a acestora:

14. Indeplineste  sarcini administrative in cadrul Compartimentul de pazd si gospediirive comunali
stabilite de primar gi viceprimar ;

13, Conduce magina de pompieri pe perioada concediului de odihnd sau medical al mecanicului de
utilaj din cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Lirgenta.

16, Indeplineste atribugiile mecanicului de utilaj pe perioada efectudirii concediilor medicale sau de
adihng ale acestors,

2INGRIJITOR 1

Asigurd curiitenia zilnicti in curtea Primdriei —sedinl nou 51 sediul vechi si a climinelor culturale
Executdl lucriri de intretinere a spatiilor verzi din curtea primériei- sediul nou si sediul vechi — si a
ciminului cultural( tns iarba . sipat, curdat pomii) ;

3.Pe timpul verii asigurd udares periodicdi a zonelor verzi si a celor plantate cu flori ;

4. Petimpul iemii executil deszipirea aleilor de acces indepértarea turturilor de gheata ;

3. Ajuthi la incircarea, descdrcarea si transportul materialelor in depozitl primériei .

G.Verificd 5i asigurd in permanentd funciionarca instalagiilor electrice de joasd tensiune (beeuri, prize,
intrerupditoare ) prin repararea acestora sau solicitarea de materiale pentru inlocuirea acestors ;

7.Werilied g1 asigurd in permanemd functionarea instalstiilor senitare prin repararea acestors sau
solicilarca de materiale pentru inlocuiren acestora

8.Efectueasd lucrdri de reparatii interioare si exterioare : reparatil curente la ugi, ferestre, mobilier de
hirgu, scaune etc.

9. Asigurd incdlzirea birourilor pe timpul fernii ;

10. Cunoagteres functionsrii intregii centrale termice si a instalatiilor termice din toate cladirile:

11. Respectd instructiunile de exploatare a centralei termice;

]E.J{ﬁﬂgﬁ-tmdﬂ: de bunurile materiale primite in folasinid, de buna lor fntrefinere, precum 35i de utilizarea
rationall a acestora

13.Indeplineste orice sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar

Il
=
s



6. INGRIJITOR 2

L. Asigurd curfenia zilnicd in incina birourilor si a celorlale spafii ale institujici Tnuinte say dupd

terminarea programului de lucru . aving obligatia de a péstra confidentialitaten asupra documentelor

existente in hirouri (sediu not, cimin cultural, biblioteca, arhivd, Serviciyl de asislentd comunitars ete.) ;

2.Asigurd curdtenia si igienizarca periodicd & spafiilor ancxe ¢ holuri, scir cte);

3.5terge praful si lustruieste mobilierul din birour ;

4. Asigurd curijenia s | gienizarea perinicd a diferitelor supratete { ferestre | usi) ;

3.8pali si curdfd zilnic grupurile sanitare $1 asigwrll materialele igicnico sanitare. necesare ;

6. Spald geamurile , usile si corpurile de iluminar ;

7. Aeriseste spatiile si birourile cladirilor tfepartizate conform programului de luery i procedurilor
inlerme ale institutied -

8. Participa la determinarea necesarulul de materiale destingte curdfenied ;

9. timpde o om pe zidin programul de lucry isi desfisourd activitatea in cadrul Serviciului de Asistenti
Comunitari :

19, Réspunde de bunurile materizle primite in folosingd, de buna [or intretinere, precum si de utilizarea
rationald a acestora;

1. Indeplineste orice sarcini stabilite de primar, viceprimar si secretar -

HISERVICIUL VOLUNTAR PE NTRU SITUATII DE
1. SEF SERVICIU SITUATII DE URGENTA
| Planifica si desfasoara controale, verificari si alle actiuni de prevenire privind modul de aplicare g
prevederilor legale si stabileste masurile necessre pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si
bunurilor ;
2. Desfasoard activitali de informare publica pentru cunoasterea de catre cotaten; # tipurior de risc specifice
zonei de competents, masurilor de pPrevenire , precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta ;
3. Monilorizeara si evalucaza lipurile de risc ;
4. Organizeaza pregalirea personalului propriu ;
3. Folosires eficienta a resurselor avute la dispozitie ;
6. Participa la cercetarea cauzelor e incendiu , a conditiilor si imprajurarilor care au determinat orf au
lavorizal produceres accidentelor si dezastrelor 2
7. Stahileste, impreuna cuy organele abilitale de lege cauzele probahile ale ineendivlyi ;
8. Urganizeaza concursuri profesionale oy serviciile voluntare precum si actiuni edycative in scoli ;
9. Acorda sprijin unitatilor de invatamant din comuna i organizarea activitatilor de protectie civila:
10. Executs actiuni de interventie pentru st ingerea invendiilor , cautare- salvare, acoradarea primului ajutor
limitarea efecielor unei situatii de urgenta, protectia persoanclor i a bunurilor materiale si g mediului,
evacuare, reabilitare elc.;
V1. Planifica, organizesza si executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventic in diferite situatii ;
12, Asigura mentineres in stare de functivne a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si semnalizare a
incendiilor, & instalatiilor de stinpere. a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acees si de interventic din
cadrul localitatii ;
13. Urmareste aplicarea st respectarea hotararilor Consilivlui Local si a legislatici cu privire la situatiile de
urgenta ;
[4. Electuares instructajului privind protectia muncii, a salariatilor si a altor participanti Ja procesul de
mune ;
15.Indeplineste si alte sarcini stabilite de secretar, primar si Consiliul
IMECANIC UTILAJ

1. Exploateze la parametri normali utilajele din dotarea Primariei {buldoexevator, autogreder , tractor, lama

de deszapezire, plug, brat tocitor, cu pd santuri ):
2. Executd luerdri de intrefinere 5i reparatii a utilajelor din dotare ;
3. Exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare | respectd incadrarea in

consumurile specifice de carburanti gi lubrefianyi;
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4. Asigurd relacersa san imbundlitires capacititii de funciionare la parametrii COrESpUNZEALONT a (utwror
echipamentelor si subansamblelar utilajelor 51 mijloacelor de ransport din dotare |, in limit
competentelor ;

> Verifici periodic fisel: tehnice ale utilajelor ; tine evidenty valabilitdfii asigoririi wiilajelor etc,

6. Executd lucriiri de cursitare, affnarc gi nivelare o drumurilor:

7. Execud lueriri de intretinere a drumurilor s a sanluriloe

8. Executd lucrir de inldturare 5 ZApexii;

9. Participd alaturi de ceilalti salaviati la actiunile organizate pentro inldturarca incidentelor si avariilor

precum gi la actiunile de aparare im potriva fenomenelor hid rometearologice periculoase:
0. Inlocuieste: muncitorul califest & perioada cind acesta este in C.0, CM,, etc
I'1. Indeplinestc orice sarcini stabilite de primar, viceprimar sj secretar, ih conformitate co legea |

CAPITOLIT, VI
Regulament LY. - privind utilizarea Retelel de eales latoare din cadral Primériei comunel Costuleni

Art, [T Releaua Informaticd & Primariei comuyeni Costuleni , denumitd in continuare Pefenua IT
cuprinde totalitates cchipamentelor de caleul g1 comunicatie.

Art. 18. Reteaus Informatics are cq scop sprijinirea procesului stocare, informare, prelucrare a
datelor prin mijloacele de comunicatie si serviciile informatice de releaya de calculaloare concotata 1a
Reteaua IT

Art.3 Obicetivele acestui regulament sunt:

| asigurarea functivonirii In bune conditii a retelei informatice.:

Z. planificarea 5i coordanarea dezvoltarii retelei informatice.;
3. acordurea de asistentd tehnicd de specialitate util izatorilor;

. stabilirea regulilor §i politicilor de utilizare a retels] infarm atice.;

3, adminisirarea propriv-zisd

Art. 19 Internet este refeaua internationald de caleulatoare, Regulile acestei retele sc reglsesc in
prevederile INTERNIC, RIPE, ale,

Art. 20 Resursd de caleul este orice obiect (fizic sau logic) cu care se poate realiza o procesare &
infarmafici {indiferent de natura acesieia), Exemple de resurse de caleul (lard a se limita insd numai la
acesiea) sunt:,

8. caleulatoare individuale, servere de Retes sau alie sistem e de comunicatie:

b.calculatoarele electronice, pértl componente ale acestora precum:  harddiscurile, memariile,
procesoarcle, etc. ¢, routere, modemuri, HUB-uri, switch-uri etc. d. elemente de legaturd, cum ar fi: cabluri,
antene, fibre optice, cte. ce contribuie la conectarea allor resurse de caleul.

Art. 21 Sistemul de comunicaie format din resurse de comunicelie reprexintd partea logich si fizica
care face posibil schimbul de informatii intre resursele de exleul. Exemple de resurse de eomunicatie (firs a
se limita Tnsd numai la acestea) sunt: routersle, switchurile, mademurile, huburile, elementele de legatura.

Art, 22 Cont este o entitate specificatd printr-un identificator sifsan parold pentro accesul la sistemul
de comunicatie §i‘sau la o resursd de caleul,

ArL.23, Utilizator este orice persvand ce foloseste reteaus informatica s primariei

Arl. 24, Posta electronicl este serviciul care constd in transmiterea prinir-o refea publicd de
comunicalii electronice a unor mesaje in format Lext, voce, sunet sau imagine, care pol fi stocate in refea sau
In echipamentul terminal al destinatarului pand la receptionarea de citre destinacar.

Art. 23 Uilizatorii Retelei IT sunt:

L. personal conducere:

2. personal angaja;

3. colahoratori, care solicitd calitatea de utilizator.

Art. 26. Pot deveni ulilizatori ai Retelei IT, in bazs unei cereri motivate 81 a unei recomandari din
partea unui membru al conducerdi , in general personalul nou angajat
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.-’u-t_. 27. 5S¢ considers i priori ¢l tofi utilizatorii sunt de buni credintd si comportamentul lor este
corespunzator unor ﬁLan:_Im'dn: ridicate de morald i etich. Urmitcarele principii stabilese regulile de conduila
pentru utilizatorii Retelei IT,

; Art. 28, L.'{i]izatn}*ii au obligatia de 4 citi 5i a cunoaste prevederile acestu regulament. Nestiinta si
ignoranta nu pot fi folosite drept scuzii pentru cauzarca de dislunctionalitafi ale Retelei IT sau fncalcari ale
regulamentului sau ale legislagiei in vigoare,

Art. 29. Liilizatorii poartd intreaga responsabilitate pentru actiunile executate nemijlocit din conturile
pe care [e au la Reteava 1T, precum si de pe resursele de caleulicom unicatiz pe care le fulosese.

Art. 30 Resursele si serviciile Retelei IT vor i folosite in mad responsabil, etic, in spirit deschis si cu
respectaren legislatiei in vigoare,

Art, 31 Utilizatorii vor folosi numai acele resurse pe care sunt autorizati si le foloseasch, indiferent
daca sunt resurse ale Refelei 1T sau resurse accesibile in Internet.

Art. 32 Lhilizatorli vor lua toate miésurile rezonabile pentru a asigura integritatea si confidentialitazen
resurselor hardware si software din Retelei 1T, In particular, utilizatorii:

1. nu vor divulga altor persoane parolele/mecanismele de acces 51 nu vor oferl drept de folosire a
conturilor proprii;

2. vor pistra seeretul parolelor;

3. nu vor face publice informaii legate de structura 31 orpanizares Retelei 1T

Art, 33, Utilizatorii se obligd s3 asigure securitatea Retelei [T,

Art, 34 Urilizatorii vor folosi in Reteaus IT date si soliware numai in condifiile respectirii legilor
privind dreptul de autor si licentiere ale posesorilor acestora.

Art. 33, Ulilizatorii vor respecta regulile stabilite prin prezentul regulament si de legislatia in vigoare
atunci cind scoeseazd resursele aeestora

Art. 36, Luilizatorii vor respecta caracterul personal al datelor si resurselor de caleculicomunicatie
apartindnd celorlalti utilizatori.

Art. 37 Datele transmise i stocate in Reteaua [T trebuie s fie informatii motivate de interesul
utilizatorilor, interes care nu poate presupune:

|, generare de trafic personal;

2. perturbare a traficului in Reteaua [1;

3. promovare de activilifi comerciale neautorizate;

4. generare de trafic excesiv, care impiedica [unctionarea retelei in conditii normale:

5. transleruri de materiale pornogralice;

6. transferuri de materiale care contravin legilor drepturilor de sutor {software piratal, filme, muzicd.
el )

7. tentative de exploatare o problemelor de securitate care pot aparea (accesul, alteraren sau slergerca
neautorizatd a datelor sau softwarc-ului, réspéndirea de aplicatii informatice din categoria softwarc-ului
malitios: virugi, troiend, viermi, spyware, &tc.);

8. distrugerea sau incercarea de a distruge securitatea Retelei 1T

9. compromiterea sau tenlativa de compromitere a integritiyii resurselor de calcul/comunicatie:

10, hirfuirea altor utilizatori;

11. utilizarea resurselor, in particular postd electronici, servere de Web 3i buletine, pentru a transmite
mesaje obscene, repetate, frauduloase san nesolicitate, cu caracter comercial {de exempluy, spam),

12. utilizarea de software fard a cunoagle eleclele pe care acesta le produce;

Exemple de activititi interzise in Releaua IT

» folosirea de software peer-to-peer (p2p), de exemplu: eDonkey, eMule, Kazsa, DC+H, ODC,
hittorrent sau altele;

= generares de SPAM atét pe e-mail cit si pe chat-uri sau alte aplicatii;

* fleod (indiferent de natura acestuia), de exemplu ping tlood;

» raspandirea de aplicafii de tip virus, troieni, viermi, spyware sau altele;

* folosirea de aplicatii de tip key-logere;
» modificarea adresei MAC a plécii de retea;



« utilizarca de programe pentru scanares refeler, exploil-uri;

+ realizarea de tunele:

» transmilerea de mesaje cu caracter comercial;

» publicitates cu caracter comercial;

« folosivea de software piratat pe caleulstoarele conectate la Refeaua IT;

= jocuri on-line.

Art. 38, Utilizatorii sunt obligati =8 trateze Reteaua IT ca pe o resursdd comund, care trebuie si fie
protejatd si s& semnaleze administratorulul orice intruziune strfind in refea sau operaliune din clasa descrisi
anterior

Art. 39, Este interzisd adiugares, modilicarea sau scoaterea de resurse in sau din Reteaua IT fard
acordul administratorului. Acesta isi rezerva dreptul de a anula medificirile facute firk acordul siu.

Arl, 40 Reteaua I'T se declard a fi un mediv de lucru 5i comunicare deschis. Utilizatoeli sunt invitati s8
se frateze Teciproc in mad politices si cordial,

Art. 41, Uttilizatorii Retelei IT au dreprul la confidentialitate asupra corespondentei 3i datelor pe care
le detin in resursele din Reteaua IT. Towsi, ei trebuie si accepte un prad rezonabil de asigurare a acestui
drept, Penele de sistem hardware sifsau sollware, defectiunile de proiectare a instrumenielor lolosite pot duce
la ciderca sistemelor de securitate si neasigurarea lemporari a caracterului confidential &l datelor sau chiar la
distrugerea unor informatii, in plus, utilizatorii trebuie s accepte dreptul administratorilor de a accesa
informatiile personale, si anume doar fn sitatiile In care accesul respectiv este justificat de necesitalea
administriirii repelei, si'sau in scopul verifichrii respectirii regulilor stabilite prin acest rezulament, precum i
prin legislafia in vigoare.

Art. 42 Regulile de conduitd stabilite de prezentul regulament sunt acceptate liber, prin consim{amént
scris, de ciitre ficcare utilizator Tn parte, in momentul dobandirii calititii de wiilizator. Nerespectarea lor
ultericard atrage dupd sine pierderea fird o notificare prealabild a calitatii de wiilizator gi, in functie de caz,
raspunderile civile sifsau penale corespunzitoare legislaied in vigoare.

Art, 43, Pe misura dezveltarii Retelei IT pot apare probleme specifice noi §i pol 17 necesare
completiiri, modificari ale acestui regulament.

Instalarea unor programe neautorizate este interzisa, Accstea pol fi sterse fara preaviz si se pot lua
masuri administrative pentru abateri repetate Tiecare utilizator este obligat sa retina parolele care ii sunt
comunicate (findu-i necesare) sa nu le divulge si sa ia masuri pentru 2 nu fi deconsiderate persoanelor
neautorizate . Parolele constituie secret de serviciu, Slergerea voluntara a unor fisiere sau dirccloare, fara
aulorizare , este o shatere grava, pasihila cu sanctiuni administrative severe. Bazele de date de interes
instutional sunt proprictalea Primariel comunei Costuleni si se supun legilor proprictalii. 1.2 aceste informatii
au acces doar anpajatii Primariei comunei Costuleni, instrainares datelor, indiferent sub se forma, va fi
considerate furt si va fi tratata ca atare. Utilizarea datelor din bazele de date pentru publicare trebuic sa
primeasca autorizarea expresa a conducerii Primariei comunei Costuleni. Cel care permil accesul strainilor
raspund de eventualele consecinte si au obligatia de a-i tine sub observalie. La perseancle siraine neautorizate
li se interzice modificarea oricarei sciari, incalcares acestei prevederi poate conduce la suspendarea deeptului
de acces in institutie si penalizarea respensabililor locali,

CAPITOLUL ¥II

DISPOZITII FINALE

Art. 44 Prezentul regulament va 17 difuzat tuturor compartimentelor . )

Arl. 45 Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitae al primarului la fi
reactualizat ori de cate oti se va impune , prin Hotarfrea Consiliului Local,

Art, 36 Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alle prevederi interne si ale actelor
normative in vigoare, incidente activitatii Consilivlui Local 51 Primariei comunei Costulens

Art. 47 Prezentul regulament va intra in vigoare la data aprobarii .
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