ROMANIA
JUDETUL 1ASL
COMUNA COSTULENI
Loc. Costulesti, Com, Costuleni, jud. [asi
Telefon: 0232-291600, fax: 0232-291600
g-mail: primaciacostuleni@yahoo.com

HOTARAREA NR. 2T
DIN 26.07.2018
Privind actualizarers Regulamentului de Organizare si Functionare a
Aparatului de specialitate al primarului comunei Costuleni

Consiliul Local al comunet Costuleni

Avind in vedere prevederile art. 36, alin. 1, alin2 lit, & 5i alin. 3 §it. b din Legea 2152001
a administraiei publice locale, republicatd ;

Avind in vedere prevederile Legii |88/1999 privind Statutul functionarilor pu blici;

Avind in vedére prevederile art, 40 din Legea 3372003 —Codul Muncii ;

Avdand in vedere prevederile Legii 5272003 privind  transparenia decizienald in
administratia publica ,

Luind in considerare structura organizatericd a  institupies aprobatd prin  Hotdrarea
Consiliutui Local Cogtuleni nr. 4/26,01.2017 ¢

Aviand in vedere nota de fundamentare a d-lui primar Dodan Miricd inregistratd sub nr.
A102/2.07.2018 .

Avind in vedere proiectul de hotardre initiat in acest sens de d-l Dodan Mirica, primarul
comunei Costuleni, inregistrat sub nr. 6103/2.07.2018 ;

Aviind in vedere raportul de specialitate inteemit de d-na Anchidim Loredana Manuela,
secretarul comunei. inregistrat sub nr. 6104/2.07.2018 ;

Avind in vedere avizul favorabil al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
inregistrat sub nr, 611 7/20.07.201 8.

T temeiul art. 45 din Legea nr. 21572001 o administeatiel publice locale . republicatd gi
actualizati;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului
de specialitate al primarului comunei Costuleni conform anexei care face pare integramtd din
prezenta hotdrire. |

Art.? Cu data adoptarii prezente hotirdri se abrogd Hotdrdrea Consiliului Local Costuleni
nr. 726012012 cb privire la maodificarea organigramel si statului de funciii si aprobarea
Regulamentului de prganizare si funclionare a Aparatului de specialitate al primarului comunei
Costulens ;
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PRIMARIA COMUNEI
JUDETUL: [AS]

APROBAL -
PRIN H.CLNe.3% din 1652017

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE §1 FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULU]
COMUNElI COSTULENI

CAPITOLUL 1

DISPOZITH GENERALE

Art.l Administratia publicd in unitatile administeativ-tenitoriale se organizeazd §i funclioneazd fin
temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrdrii serviciilor publice, eligibilitagii
autoritatilor administeatiel publice locale, legalithtii i al consultérii cetatenilor in salutionarea problemelor
locale de interes deosebit,

Art.2 Primarul, viceprimarul, secretarul unitiyil administrativ-teritoriale §i aparatul de specialitate al
primarului constituie o strugturd functionald cu activitate permanentd, denumitl priméria comunei care duce
la indeplinire hotardrile consiliului local §i dispozitiile primarului, solugiondnd problemele curente ale
colectivitati locale,

AR Structurs aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite | in
concordanta cu specificul institutici, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarca
dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si personal
contractual . Acesta se numeste si se elibercaza din functie de catre primar in conformitate cu prevederile
legale in vigoare,

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI COSTULENT

Artd. (1) Aparstul de specialitate al Primarului comunei Costuleni este structurat pe compartimente si
servicii potrivit organigramei apobatd prin H.C.L. nr. 4/26.01.2017 si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin
Primariei comunei Costuleni , ca organ al administratiel publice locale. Personalul din aparatul de specialitate
al primarului raspunde delexecutares lucrarilor patrivil atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura
aduceren la indeplinire a agtelor eu caraeter normativ si a actelor adoplate la mivel local .

(2 Compartimentele de luery, in intelesul prezentului regulament, sunt compartimentele
independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului. _

ArtS. (1) Aparatul de specialitate 2l primarului isi destasoara activitatea in baza prezentulul
regulament si in baza prevederilor legale.

(2) E{cgulamcn[ul:’dc organizare si funetionare a aparatului de specialitate al Primarului comune
Costuleni se aplica wwituror salariatilor institutiel si are ca scop asigurarca exercitarii la nivel optim a
ateibutiilor ce revin autoritatii administratiei publice jocale.



Art. 6 Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de functionari publici,
personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica :

a) Primar;

b} Viceprimar

¢) Secretar

dy Consilier primar

e) Compartiment culturd gi sport

I Compartimentul financiar-contabil ; Taxe si impozite

i) Compartiment administratic publica locala , juridic si contecios administrativ | Stare civila

h} Compartiment registratura si arhiva;

i) Compartiment registru agricol si fond funciar ;

1) Compartiment asistenta sociala;

k) Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului : Discipling in constructii:Protectia mediului;

I} Compartiment paga si gospodarire comunala;

m} Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

Compartimentele care isi desfasoara activitatea in subordinea directd a primarifui comunei:

1. CONSILIER PRIMAR
|. Consilierul primarului

2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL;TAXE 51 IM POZITE

Aclivitatea acestui| compartiment este in subordinea primarului si este coordonat de d-na Birlescu
Carmen Mariana, referent ¢ontabil,

|. Referent - contahil

-

. Referent - agentiiscal

3. Referent- stabilite si colectare creante fiscale
4. Casier

3, COMPARTIMENT CULTURA $1 SPORT

1. Referent M - bibliolecar

I=2

. Referent S - culturd st spon

Compartimentele dare isi desfasoara activitatea in subordinea secretarulul comunel;

4. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, JURIDIC sl
CONTENCIOS ADMINISTRATIV; STARE CIVILA

1. Consilier juridi¢
2. Inspecior- stare civila

CCOMPARTIMENTUL REGISTRATURA S1LARHIVA

e

I. Referent

[

_Arhivar

It



6. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL 51 FOND FUNCIAR

- Inspector —atributii fond funciar

[

. Inspector — atribufii registru agricol

e

. Referent — atributii registru agricol

-l

AOMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

—

. Inspectar- monitorizare

o ]

. Inspector- prestatii sociale

Compartimentely care isi desfavoara activitorea in subardinea viceprimarnlui:

1 8. COMPARTIMENTUL URBANISM 51 AMENAJAREA TERITORIULUI , DISCIPLINA
IN CONSTRUCTIL : PROTECTIA MEDIULLUI

|.Inspector
9, COMPARTIMENT PAZA 81 GOSPODARIRE COMUNALA
1.Muncitor necalifica - | post
2. Ingrijitor — 2 posturi
3, Paznic — 4 posturi {cate | paznic pentru fiecare sat component al comunei)
10, SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
I. Sef 5¥W5L
2. Voluntari -20

CAPITOLUL I
REGULI PRIVIND COMPETENTELE ST ATRIBUTHLE

Art. 7 (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii,
(23 Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.
(31 Atributiile secretarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

Art. 8 (1} Atributiile de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin prezentul regulament| in

capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarului .
i2) Atributiile de serviciu ale oricarui compartiment pot si trebuie sa fie modificate prin
dispozitia Primarului ori dé cite ori este necesar. .

Art, 9 (1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele
aparatului de specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament, prin fisa postului
care trebuie sa fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc,

(2) Fisa postului $& intocmeste in 3 exemplare de seful direct, Ea se aproba de seful celui care a
inocmit-o, se semneaza de cel care a intoemit-o si de functionaryl la care se refera. Un exemplar| se
inméncarza functionarului in cauza, un exemplar se pastrearza de cel care intocmit-o si un exemplar se preda
celui care pestioneaza dosdrele personale pentru a o conexa la dosarul de personal.

{3} Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricind Primarul, La primirea sesizarii.
Primarul numeste o comisle care va verifica cele sesizate si va propune, in termen de 10 zile, modul de
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solutionare. Din comisic nu poate face parte cel care a intoemit i nici cel care a facut sesizares insa acestia
trebuic audiati, Pe baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este
definitiva.

{4) Fisa postului se poate modifica ori de cate orl este necesar, dupa aceeasi procedura ca si in cazul
intoemirii initiale,

CAPITOLUL TV
REGLEMENTAREA RELATIHILOR DE SERVICIU

Art. 10 (1) Relatiile de serviciu sunt de trei tipuri:

a) ierarhice ;
b de colaborare;
¢ colegiale;

(2) RELATILE IERARHICE - sunt relatii ce se stabilese, in timpul serviciului intre orice persoani
cu functie de executie mai indi cu seful direct, far in continuare cu primarul.

(3) RELATHLE DE COLABORARE - sumi refalii ce se stabilesc intre functionari pentru vealizarea
prin aport comun, & unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionarii aceluiasi compartiment
functional. intre factori de conducere sau intre membrii echipelor create pentru realizarea unui anumit
ohiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o competenta redla
recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederca atingerii obiectivului.

(4) RELATIILE COLEGIALE —sunt toate relatiile neformale de colaborare intre lunctionarii
autoritatii locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera de lucre ammonioasa.
Aceste relatii trebuie sa respecte doua conditii:

- sa nu dauneze serviciului;
- sa nu contravina prezentului regulament,

Arl. |1 Titularii drépturilor si obligatiilor de putere ierarhica sum: primarul, viceprimarul si secretarul
pentru compartimentele functionale pe care le coordoncaza, potrivil organigramei: coordonatorul pentru
personalul din subordine ;

Art. 12 Coordonatorul are autoritatea deplina asupra functignarilor direct subordonati si raspunde
pentru realizarea tuturor tributiilor ce revin compartimentului pe care il conduce, Aceasta raspundere nu
exclude raspunderea directa a functionarilor din subordine.

Art. 13 (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel ¢galitatea deplina a functionarilor, sub
aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenest, '

{2} In caporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum sj in
raporturile dintre functiondrii de acelasi rang, flecare trebuie sa respecte demnitatea celuilalt,

(3) In relatiile de serviciu sunt interzise cu desavirsire manifestarile emotionale de genul tipetelor,
insultelor sau injuriilor indiferent de sitatie si de nivelul functionarilor, prin orice mijloace.

{4} Orice functiongr lezat prin Incalcare ncestor reguli se poate adresa oricarui factor de condudere
sau, dupa eaz, organelor de stal competente. Daca sesizarea a fost adresata unui factor de conducere din
nstitutie, acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va lua masuri corespunzatoare cu privire la vinovat
masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicare
celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recalcitrants sau recidiva.

At 14, Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului “echipe
de lucru pluridisciplinare? aleatuite din specialisti din orice compartiment care fiinteaza pana la rezolvarca
problemei pentru care au fost create, Alributiile, modul de luere al adestor echipe si resursele de care dispun
se stabilese prin dispozitia de infiintare,

CAPITOLUL YV

ATRIBUTHLE S | SARCINILE ~CE  REVIN  FUNCTHLOR  CORESPUNZATOARE
ACTIVITATILOR DE CARE RASPUNDE PRIMARUL

4



PRIMARUL
Atibutii:
Primarul indeplinegte urmatoarele categorii principale de atribugii stabilite prin Legea 2 15/2001 a
adminisiragiei publice locale :
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
by atribugii referitoare la relatia cu consiliul local;
<) atributii referiteare la bugetul local:
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

Pentru indeplinirea principalelor categorii de atribugii primarul:

a) indeplineste functia de ofijer de stare civila si de autoritate tutelarh 5i asigurd funciionarea serviciilor
publice lacale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului 5i a
recensamantulu ;

b} prezintd consiliulyi laeal, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald §i de
mediv a unitdlii administrativ-teritoriale;

¢} prezintd, la solicitared consiliului local. alte rapoarte §i informdri;

d) elaboreazi proieciele de sirategii privind starea economic, sociald i de mediu a unitdiii administrativ-
teritoriale 5i le supune aprabirii consiliului local.

e} exercitd funcfia de ardenator principal de credite;

f)} intocmeste proiectul bugetului local $i contul de incheiere a exercifivlul bugetar §i le supune spre
aprobare consiliului lecal;

o) inifiazd; in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuty ri 51 emiterea de titluri de valoare
in numele unitagii administrativ-teritoriale;

hy verified, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt a sedivlui social principal, cit si a sediului secundar ;

1) coordonenz realizaren serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate saw prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publica de interes
local;

i} ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor dejurgentd;

k} in masuri pentru asigurarea inventarierii. cvideniel statistice, inspeciiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local ,precum i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitaii
administrativ-teritoriale;

1) numeste, sanctioneazd 5i dispune suspendarea, modificarea 5i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd
caz, a raporturilor de mungd, in condigiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
<i pentru conductorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

m) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzule de lege, le supune aprobarii consiliului local §i
aelioneasd pentry respeetarea prevederilor acestora;

n) emite avizele, acordurile $i autorizatiile date in competenia sa prin lege $i alte acte normative;

o) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mdsurile necesare conformdrii cu prevederile angajamenielor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiel mediului 5 gaspodiririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor,

) alte atributii stabilite prin lege.

Primarul poate delega atribugiile ce i sunt conferite de lege i alte acte normative viceprimarului,
secretarului unitatii administrativ - teritoriale. conducitorilor compartjmentelor funciionale sau personatului
din aparatul de specialitate, precum i conducitorilor institufitlor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competeniele ce le revin in domeniile respective.




1. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, TAXE 51 IMPOZITE

f. Referent contabil

Conform prevederilor art, 10, alin 2 din Legea ne. 82/1991 a contabilititii, contabilitatea trebuic si se
organizeze si 54 sc {ind in mm partimente distinete , condus de catree directortul financiar-contabil , contabilul
sef sau altd persoand mputemicild sa indeplineascd aceastd funciie . Compartimentul financiar-contabil al
primdriei este asigurat de persoana angajatd pe post de referent cu atributii de CONTABIL s coordoneazd
activitatile privind :

I, activitatea financiar-contabild

2. activitated agentului fiscal .

3, activitated de stabilire 51 colectare a creanjelor fiscale
4. activitateg de casierie .

Are atribugii de colaborare cu toate compartimentele si cu tofi salariatii din cadrul primdriei si cadrele
de conducere de |a scolilel din comund . De asemenea . are relalii de serviciu cu toji consilierii locali|in
probleme financiar-contabile .

Atributiile contabilului trebuie s3 sc desfigoare cu respectarea principalelor acte normative ce
reglementeazd acest domeniu de activitate , printre care |

- Leges contabilitatii ne. 82/1991 cu modificirile 5i completdnle ulterioare

- OMFP nr. 1 91772005 pentru aprobarea Normelor metedologice privind organizarea §i conduceren
contabilitdtii institutiilor publice , planul de conturi pentru institugiile publice $i instructiunile de aplicare a
acestuia .

- OMFP. nr923/2014 . pentru aprobarea Normelor metodologice penerale referitoare la exercitarea
controlului Minanciar preventiv §i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care destigoan
activitatea de control finangiar preventiv propriu

- Legea nr . 273/2006 privind finantele publice locale .

- Codul fiscal si Codul de procedura fiscald | etc.

Funcia de contabil trebuie 53 asigure realizarea principalelor obiective ale contabilititii , printre care :

* (g activitate specializatd in masurarca , evaluarea ., cunoagterea ,gestivnea §i controlul activelar |
datoriilor 51 capitalurilor proprii 31 a rezultatelor obfinute din activitatea institugiei trebuie si asigure
inregistrarea cronologica i sistematicd , prelucrares , publicarea i pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
Mnanciard | performanta financiard

* Asigurd integistrarea tuturor fenomenelor economice ce au ca bazl bugetul de veniluri §i chelwieli
si respectd legislatia in vigoare cu privire la incasarea la timp a veniturilor la bugetul local g1 efectuarea de
cheltuleli . ' _

* Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la execufia bugetului de venituri $i chelwigli ,
rezultatul executiei bugetare , patrimoniului aflat in administrare , costul programelor aprobate prin buget |
dar si informaliile necesara pentru intocmirea contului general anual de executie . '

*Pentru realizaren dcestor obicctive contabilul are urmitoarele ATRIBUTI de serviciu _

I. Propune ordonatorului de credite , projectul de organizare a activitafii din compartimentul pe care
il coordoneazd . Pentru buna desfisurare a activitdlii din acest compartiment de activitate ., echilibrarea
easpunderilor 51 asigurarea efectudrii la timp a lucririlor , repartizared sarcinilor i atributiilor §i intoemegte
FISA POSTULUI pentru fiecare salariat din subordine pe care le prezintd peniru aprobare primarulii .
Colaboreazd cu tofi sefii de compartimente la intoemirea —FISEl POSTULUL - i va solicita cuprindered in
aceste fise a sarcinilor c& le revin cu privire la intocmirea documentelor prin care se angajeazd fonduri
financiare ale primériei , acordarea vizei de compartimente §i rispunderea acestora pentru nerespectarcs
prevederilor legale

2, Orpanizeazd si exercith controlul financiar preventiv propriy pentru toate documentele previzute in
legislatia in vigoare ce reglementeazd aceste operagiuni . i

3. Intocmeste graficul circutaliei documentelor financiar-contabile ce se intocmese in cadrul primériei
sau se primesc la primérié si care trebuie supuse aprobdrii pentru viza de compartiment gi viza de control
financiar preventy . '



4. Organizeazd 5i {ine evidenta financiar contabild in conformitate cu prevederile legale in vigoare |
intoemeste contul de execuiie lunar . bilanjul contabil cu anexele respective | balania sinteticd de #'Eriﬁc{irc
si balanjele analitice la termenle legale i asigurd depunerea acestora la organele in drept . Primeste de la
seolile din comund  §i centralizeazd  contul de executie , bilantul contabil cu toate sitvafiile financiare
previzute de actele normative in vigoare $i le depune in termen lp organele de specialitate . Situatiile
financiare lunare , trimestriale si anuale se vor intoemi cu respectared Normelor metodologice transmise de
Miniterul Finanielor Publice prin DGFP- Trezorerie- §i care trebuie 53 ¢cuprindd in general :

- Bilaniul contabil .

- Balanta sinteticd de verificare g balanjele analitice .

- Contul de rezultat patrimonial .

- Sithatia Nuxurilor de trezorerie -

- Sitbatia medificarilor in structura activelor . capitalurilor

- Anexele la siteatiile financiare , care includ politic conatabile §i note explicative .
- Contul de executic bugetarh .

- Raportul explicativ.

La depunerea bilanjului contabil trimestrial si cel anual se vor intocmi §i depune in mod obligatoriu
un exemplar din balanja sinteticd de verificarc si balanjele analitice la toate conturile . La organizarea
evidentei contabile trebuie sa se aibd in vedere i posibilitaten preludrii §i cetralizirii datelor furnizate de
evidenia contabild de la geolile din comuna . In acest sens impreund cu contabilul de la scoald va stabili
modul de colaborare si conlucrare pentru a asigura fiablitatea i fezabilitatea operajiunilor inregisirate 51
centralizate pe wotal comund .

5. Flaboreazd Nommele interne de utilizare a programelor de prelucrare automath a datclor din
evidenia financiar-contabild cu respectarca condififlor Th care se pot inteemi . edita i arhiva electronic
registrele . jurnalele 5i alte documente financiar-contabile , conform prevederilor OMFP or, 2634/2015

6. Asigurd organizarea evidentei contabile a operajiunilor de incasiri §i plagi prin casa si contul de
trezorerie Urmareste zilnic evolujia acestor incasari si plaji $i ia mdsuri operative de inlaturare a oriciror
deficiente . _

7, Asigurd deschiderea de conturi extrabugetare si utilizarea lor in scopurile destinate . Tine evidenta
financiar-contabild a rnijlu}ace]ur biinesti si 2 altor valori aflate in conturile deschise la binci . a mijloacelor
banesti cu destinatie speciald deschise la trezorerie §i a sumelor de la alte instituiii sau persoane fizice sau
juridice sub form3 de donajii §i sponsorizirl, Organizeszd i tine evidenta financiar-contabild a credit¢lor
obtinute din ajutoare interse §i externe , din fonduri europene 3 alte credite bugetare sau imprumuturi inteme
sau externe indiferent de forma lor de acordare

% intocmeste lucrarile privind virdrile de credite bugetare . modificirile de alocatii bugetare
trimestrinle si de deblocare a creditelor bugetare nefolosite , precum si a planurilor suplimentare de venifuri
si cheltuieli si le supune aprobdrii Consiliului local .

9. Colaboreaza cul toate compartimentele si scolile din comund la intoemirea unor luerdri privind -
proiectele de bugel de venituri si cheltuieli | listele de investitii , programul de achizitii deschiderea de
credite , dispozitii bugetare , ordine de incasare $i platd | exceutia) bugetard 5i alie lueriri de interes ale
primériei . Semneazd alaturi de primar contractele prin care sunt angajate fonduri bugetare indiferent de sursa
de finangare . cu respectarea prevederilor legale , Contractele incheiate prin care se angajeazi fonduri bugetare
s extrabugetare fird semindtura contabilului sunt nule de drept 5i de fapt

10, Elaboreaza dodumentalia necesard in vederea stabilirii impozitelor $i laxelor locale , a impozitelor
si taxelor speciale s le i;nainieclzﬂ Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local pentru avizare 5
respectiv pentru aprobarean prin Hotdrdre de citre Consiliul local . Controleazd daci operatorul de rol a
transmis instiingdrile de platd citre tofi platitorii de impozite 5i taxe locale —persoane [izice si juridice —
pentru anul fiscal curent §i urméreste periodic modul de realizare a incasdrii acestora . La sfirsitul fiechna
an urmireste obtinerea listei cu rimasijele din impozitele §i taxele locale analizeazh situatia acestorn §i
rispunde de preluarea lor n baza de date pentru anul viitor in vederes urmarii incasdrii acestora .

Conteoleaza si anglizeazh periodic activitatea desfBguratd de agentul [iscal §i propune mdsuri de
intensificare a activitatii de incasare a veniturilor proprii .
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11. Urmdreste aplicarea §i respectarea hotdrdrilor Consiliului local cdt i a legislatien in vigoarea
privind incasarea debitelor de la agenfii economici .

12, Organizeazd finerea cvidenlei bunurifor inchirfate . concesionate sau date in administrare
conform legislatiei Tn vigbare . urmireste incasaren sumelor cuvenite coform contractelor incheiate |5
urmireste transmiterea si primirea inventarelor la aceste bunuri

13 . Tine evidenta contahild a patrimoniului public si privat al comunei , avizeazd contraciele de
inchiriere cu respectarea legislatiel in vigoare si urmireste incasarea sumelor datorate . Recalculeazd atunci
cand este cazul noile warife ge Inchiriere 5i concesionare 5i transmite persoanelor in cauzd noile contracie .

14, Avizeazd  docdmentatia necesard in vederca inchirierii sau vinzdrii spatiilor eu altd destinagie
decdt locuingd citre chiriasi cu contracte deja incheiate sau alte solicitiri cu respectarea dispozitiilor legale .

|5, Propune si m:ganir_e;aza cfectuarea inventarierii anuale| $1 ori de cile ori este necesar a
patrimoniului public §i priviet $i ia masuri de valorificare a rezultatului inventarierii .

16, Instruieste membrii comisiei centrale si a subcomisiilor de inventariere cu privire la efectuarea ¢,
intocmirea documentelor o propuneri de casare . transferare, el¢.

17. Organizeazd i conduce evidenta contabild sintcticd §i analiticd a intregulul patrimoniu privat i
public al comunei privind mijloacele fixe . obiectele de inventar , mpateriale . combustibil §i alte valofi .
Asipurd intocmirea balanjelor analitice la toate aceste conturi ¢a anexi la bilanjul contabil trimestrial §i anual.

|§. Efectueazd cel putin odatd pe lund controlul gestiunii -¢asa . Propune masuri de asigurare a
conditiilor de respectare a regulilor de primire , receptionare , depogitare , conservare i sigurania pentru
pdstrarca bunurilor materidle conform dispozijiilor legale in vigoare , :

19, Organizeazd si urmareste intocmirea lunardt a statelor de plawd pentru drepturile salariale ale
angajatilor si ale consilietilor locali pe baza documemelor legale . Urmaregte dach s-au efectuat toate
retinerile datorate ctre bugetul de stat , bugetul asigurrilor sociale , Bugetul de sanatate | ajutorul de somaj .
precum i alte obligatii datrate de persoanele respective . Organizeazd evidenta ordinelor de platd cu sumele
respective citre beneficiari . Prezintd la Trezorerie toatd documentatia necesard pentru avizarea plafii
salariilor la termenele fixate de accasta .

20, Stabileste congumul specific de carburangi conform prevederilor legale in vigoare si propunc
masuri de recuperare a eventualelor diferenie nejustificate .

21, Primeste i avizeazd lepalitatea statelor de platd pentru ajutoarele sociale . ajutoare pentru
incdlzire ete. in vederea intoemirii documentelor pentru plata acestora |

7. Pe baza avizulti de compartiment si a Notelor de intrare receptie , avizeazd plata facturilor primite
de la diferiti fumizori du:';hunuri materiale g prestari de servicii . Primeste prin persoanele imputernicite
extrascle de cont de la Tregorerie sou Binci , verifica legalitatea acesiora , existenta tuturor documentelor de
justificare a operajiunilor §i ia masuri de contabilizare 2 acestora . In cazul constatirii unor nereguli ia masuri
de remediere . :

3. Se preocupd permanent de ridicarea nivelului profesional in domeniul de care rspunde 51 de
aplicarea corectd si la timp a legislatiei in vigoare '

24, Raspunde de indosarierea documentelor , arhivarea 5i pasirarea acestora contorm reglementirilor
legale Tn vigoare . |

2. Referent - stabilire §i colectare creange flscole

I, Deschide in ecare an baza de date necesard urmaririi incasarii veniturilor din impozitele §i taxele
locale aprobate de Consiliul local - Preia in baza de date si lista cu ramdsitele din anii precedenti . [mocmeste
registrul de rol conform Ecgl:mtmﬁrilm legale in vigoare . La deschiderea registrului de rol | efcetueazd
corelatia datelor inscrise in registrul agricol §i impreund cu persoana care tine registrul agricol rezdlva
eventualele necorelatii | Modificarea datelor din registeul de rol s¢ poate realiza numai cu respeclarea
dispozititlor legale in vignare — declaragia scrish a persoanelor in cauzd §i a documentelor prezentate | '

2. Preia declaratiilé de impozite §i taxe locale de la persoane fizice §i juridice | asigurind verificanea gi
valarificarea acestora potrjvit reglementérilor in vigoare ;

3. Tine evidenta dh]igu:,iitnr fiscale pentru fiecare platitor de| impozite §i taxe , precum § & plagilor
efectuate de avestia in contul obligatiilor fiscale ;
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Miputagi | ete . ) si cele smb:hlg de citre Consiliyl local , pentru care vq elibera in mod obligatoriy chitanga
_fE'gaLi aprobats ca structyry si model ( formulgr CUregim special } . Peptry loate aceste sume incasate va
inkocmi borderoul special eon forn modelelor aprobate de contabilul primarig; -

3. Pentru sumele ce s ifcaseazd de Ig dgentul fiscal specificate in borderourile intoemite do acensta
va elibera chitanga tip specificatd de contabilul primariei | pe borderoul respectiv se vy specifica —incasat ¢y
chitanfanr...___.... ... din vescenchao o, Originalul chtanfei se va inméana agentului fiscyl -

4. Inregistreaza zilnic loate documentele de incasari gi playi in Registrul de casa ¢y respectares tuluror
cofvanelor specificate in Ra gulament, Re gistrul de casg se intecmeste in doudt exemplare | g terminarea zile
de lueru Registrul de cash se inchide §1 5¢ semneazd de casjer. Exemplarul unuy ey toate documentele ce ay
stat la baza incasirilor i platilor inregistrate cronologic se preday in acecasl «i sau cel maj tireiy o doua zi
persvane de la compartimeniyl fibanciar pe hazd de semniiturd ;

3. La terminarea Programului de lueru |, monetaryl existent $i toate documentele se introdue in seiful

casieriej :
&, Asigurd depunereg la Trezoreric a intregului manetar rezultat din incasari sau din nepran? unor
sume , pe baza foilor de va rsdmint specifice acestor operatiuni . Pentru sumele ce se depun la Trezorerie e
va intoemi -DISPOZITIA DF PLATA —semnata de contabil si care se va folosi pe timpul transportylui
sumel respective si se va anexa [a Registrul de casa cu foia de varsimint :

-



7. Ridicd de la Trezorerie sau de la unitijile bancare | sumele specificate in CEC-urile special
intocmite si verificd r:xtlcli[fatua lor cu documentele intoemite . Pentru sumele ce le ncaseazd sau trebuie 54 e
transporte la sediul primariei |, casierul are obligatia si solicite insofitor pentru asigurarea pazei 5i siguranfei |
Pentru eventualele pagube produse pentru nerespectarea acestor prevederi rispunde material

8. Efectucazd platadrepturilor salariale ale personalului primdriei Lale consilierilor locali . precum
si drepturile binesti cuvenite unor persoanc pentru care a primit documentele respective ce poartd toate
aprobirile si semndturile persoanelor autorizate de legislatia in vigoare . Este interzis a se face orice fel de
plat fard existenta -;:Ic:uuurn{:ntelnr legale si cu semndtura persoanelor autorizate . Eventualele pliyi efectuate
cu incalcarea dispozifiilor legale constatate cu ocazia controlului se considera lipsa In gestiune $i se trateazd
ca atare |

9. Pentru eventualéle sume incluse in documentele de platd dar neachitate in termen de trei zile |
sumele respective se vor festitui la trezorerie sau banct | iar Tn dreptul persoanei respective se va scrie -
DEPUS LA ........... CU FOAIA DE VARSAMANT NR. e DIN ... s 5t semneazd casiequl.
Ridicarea acestor sume de la unitatea la care au fost depuse se I'.u,:: numui la cererea beneficiarului aprobatd
de primar si avizald de contabil . Plala sumei respective se face pe baza Dispozitiei de platd | semnath de cei
in drept care sc anexcazd I3 corerea respectivi , dupd care se opereard in Registru de casi,

10. Respectd programul de incasdn i plali stabilit de contabil §i aprobat de primar.

|1. Réspunde de respectarea §i aplicarea tuturor actelor normative in vigoare §i se va documenta
permanent cu legislajia care reglementeazd domeniul de activitate in care lucreaza |

12, Tine $i compléteazd de fiecare datd -REGISTRUL MULOACELOR FIXE- i fine evidenia
fiselor mijloacelor fixe din dotarea primdriei . La sfisitul fiecirui an colaboreazd cu contabila primariei
pentre intocmires balaniel analitice a mijloacelor fixe §i va urmdri corelatia datelor din eviden|a sinteticd cu
cea din evidenia analiticd |

13. Participd la inventarierca bunurilor din patrimoniul public si privat al statului sau al primdrici

I4, Utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia in vigoare. Formularele cu regim
special dupa utilizare se var preda la magazie si se vor ridica altele numai pe baza de aprobari legale. '

15. Indosariaza documentele din activitatea casieriei si le preda cu documente legale la arhiva
primariei.

|6. Indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu cu respectarea cadrului legal aprobat prin
legislatia in vigoare, '

4. Referent prmupﬁf agent fiscal
Activitatea agentulu fiscal este coordonatd de citre contabil si are urmaloarele atributii de serviciu ;
Peimeste de la upemmruh de rol baza de date necesard cu toate datele privind veniturile proprii ale
comune reprezenting impozite i taxe locale , amenzi si penaliziri 5i alte sume ce urmeaza a (7 incasate de la
contribuabilii din comund §i satele componente.
Pe baza datelor primite de la operatorul de rol transmite prin pogtd sau pe bazd de semndturd directd
instiintarile de plati pentrd anul in curs .
1. incaseaza de la pcnnam.ll., fizice de pe teritoriul comunei impozitele si axele locale, dobandiri
imobile, terenuri, auto, stabilite prin hotararile Consiliului local si alte acte normative
2. incaseaza de Ja pefsoanele juridice impozitele si taxele datorate huyutului lecal ;
3. incascaza chiritle ;a ratele provenite din concesionari, inchirieri si vanzari de bunuri ;
4. urmareste si incastaza debitele persoanelor fizice si juridice provenite din amenzi, despagubiri, taxe
judiciare ;
5, intocmeste borderoul incasarilor efectuate zilnic, descarca sumele din chitantele eliberate in extritsul
de rol si preda zilnic la casleria institutici, pe baza de semnatura, borderoul desfasurator al incasarilor ©
6. asigura instiintared debitorilor din comuna, sub |uare de semnatura ;
7. intocmeste, la incéputul fiecarui an fiscal, extrasele de rol si tine evidenta acestora ;
B. inscrie. in extraselg de rol, toti contribuabilii cu debite restante i curente |
9. inregistreaza constructiile realizate;
10, asigura rezolvarea in termenul legal a solicitariior cetatenilor cu privire la scutiri de impozite  si taxe,
conform legislatiel in vigoare ;

I
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11. popularizeaza si informeaza cetatenii cu privire la taxele locale stabilite de catre Consiliul local |

12. respecta progamul de incasari stabilit de catre primar ;

13, imocmeste diagrama deplasarilor in teritoriu, in vederea colectarii sumelor ce constituie venitui la
hugetul local si o prezinta primarului spre avizare, prin contabil ;

14, raspunde de respectarea si aplicarca tuluror actelor normative in vigoare siose va documenta
permanent cu legislalia in domeniul de activitate in vederea perfectionarii si imbunatatirii pregatirii
profesionale ;

15, respecta aplicareal prevederilor hotararii Consiliului local  privind taxele locale, la eliberarea
documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice

16, utilizeaza documentele si formularele aprobate prin legislatia in vigoare ;

17. indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare |

18, indeplineste si altesarcini stabilite de primar $i contabil :

19 participd la inventarierea patrimoniului public §i privat al primériei 51 al statului ;

20. face propuncri pemiru imbunatatirea activitatii de incasare a taxelor si impozitelor, atragered de [noi
surse de venituri la bugetul local ;

21, raspunde de efecturea, in conditii de legalitate, a tuturor incasarilor;

-y

2, raspunde de legalitates actelor pe care le intocmeste s1 asigura secretul datelor pe care le detine ;

23, indeplineste atribuliile legate de eliberarea autorizagiiler de functionare a societdbilor comerciale care
au ¢ obiect de actiyitate ; bar sau restaurant {primeste cererile, verificd documentele necesare, ve rifich
situatia in teren, intocmeste referat pentru eliberarea autorizatie de funclionare sau de respingere a
cererii , acolo unde este cazul) ;

24. efectucazd inspectia fiscald in baza programului stabilit prin dispozitia primaralui ;

IL.COMPARTIMENT CULTURA SI SPORT

I Referent M - biblotecar

|, intoemeste planul d¢ achizitii in functic de dimensiunile si structura socio ~ profesionala a populatiel si

de cerintele reale si polentiale ale acesteis;

achizitioneaza publicatiile si documentele grafice si audio - vizuale conform planului de achiziti
intocmeste planul anual de chelwieli al bibliotecii si il supune spre aprobare Consiliului local;
intocmieste programul anual de activitate inaintand un exemplar Bibliotecii judetene;
asigura evidenta biblipteconomica primara si individuala a colectiel, completand Registrul de miscare a
fondului (RMF), Registrul inventar (RI) si tinand evidenta specificatiilor si a copiilor dupa chitante si
facturi; |
organizeaza colectiile de publicatii in sistemul de acces liber la rafl, dupa criteriul sistematic alfabetic si
pe grupe tematice, cu respectarca particularitatilor de varsta ale utilizatorilor, facilitand gasirea cat mai
rapida a  tuturor publicatiilor:
prelucreaza bibliotecanomic colectiile, conform normelor tehnice de specialitate;
intocmeste cataloage si alle instrumente de valorificare si comunicare a colectiilor (liste de carti, panouri
publicitare, ete.); sistemul de cataloage este compus din catalogul sistematic, catalogul alfabetig, si
cataloage tematice,
ofera sevicii atat pentru lectura, studiu si informare in biblioteca, cat si de imprumut la domiciliu;

10, asigura evidenta bibliotecanomica a circulatiei colectiilor in relatia hiblioteca — utifizator — biblioteca;

I B

pentrs aceasta incheie fise contract de imprumut cu cititorii si completeaza fisele de lectura;

efectueaza, in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii si studii, actionand pentru aplicarca in plan
teoretic si practic a cércetarilor proprii sau ale altor institutii de profil; asigura baza de date necesara prin
completarea Registrului de inseriere a cititorilor si a Caietului de evidenta a activitatii zilnice, Executa
analize lunare. trimestriale, semestriale si anuale de evaluare a activitatii, pe care le inainteaza catre
Biblioteca judeteana;

|2. initiaza, organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a traditiilor culturale, de

animatie culturala, de promovare a creatiei stiintifice, tehnice si cultueal — artistice;
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organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor activi si potentiali;
elimina perindic din eolectiile uzuale, in conditiile legil, publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori
sau care prezinta un grad avansat de uzura fizica ;

1

. promoveaza si asipurd, potrivit slicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

. efectucaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor degradate

ori nerestituite de cititori; pentru aceasta, tine evidenta cititorilor restantieri si a publicatiilor nerestituite,
reactualizeaza preturile  la cursul  pietii cu avizul Bibliotecii judetene, intocmeste si inainteasa
Consiliului local procegele - verbale cu sumele ce trebuie recuperate de la fiecare contravenient; dupa
incasarea sumelor de gatre Primarie, opereaza in Registrul de inventar si in Registrul de miscarg 4
fondului de scoatere a ﬁub]iuatil]ur respective din gestiunea bibliotechi;

solicita periodic decizia de  inventariere completa a colectiilor si participa la inventaricrea acestora,
alaturi de comisie; |

intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale, semestriale, anvale pe care le inainteaza Bibliotecii
Jjudetene, Consiliului local;

organizarea de activitali specifice in colaborare cu alte institutii ;

organizarea semestriala a unei manifestari culturale de amploare si lunar cate o activitate culturala de mai
Mica anvergura; _

atributii in Programul Internet Public Library

serveasca publicul prin regasirea , evalusrea, selectaren, organizarea, descrierea si creared unor surse de

informare valoroase,

- sa dezvoelie si sa furnizeze informatii pentru comunitatea utilizatorilor Internet acordand o atentie specipla
nevailor tinerilor;

- sa creeze o imagine solidd si coerenta a bibliotecii in [nemet

- 53 promaveze cooperarea cu alte hibliotec si alti bibliotecari in vederea realizarii unor proiecte care sa duca
la constientizarea rolului agestora in mediul digital.

24
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. raspunde de efectuarea lucrarilor de intretinere si conservare a publicatiilor, gestionarea acestors;

raspunde de gestiunea publicatiilor, a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe, precum si de integrare a
actelor cu care opercaza;

asipura secrewul informatiilor pe care le deting, sub sanctiunea prevazuta de art. 196 din Codul Penal,
referitor la secretul profesional,

2. Referent § - culturd i sport

I, Organizeazd si desfisoard activith)i de educajie permanentd respectiv ; cursuri de culturd generala,

cursuri de perfectionare , cercuri de teatry, picturd, ateliere de luerd |

2. Organizeazd s desfigoard activitdli culwral- anistice , de petrecere a timpului liber si | de
divertisment ; '

1, Promoveazd obiceivrile i traditiile populare specifice zonei

4, Infiinfarea unei formatii de dansuri populare;

Organizeazd concursuri §i festivaluri anistice, susfine participarca interprejilor si formagiilor la

manifestiri culturale la nivel local (zonal sau najional ;

6. Organizeazd cercui stiingifice §i tehnice . de artd populard , de artd plasticd si de artd fotografich |

7. Organizarea de expozifii ;

%, Difuzeazd filme artistice si documentare ;

49
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Organizeazd cursuri de cercetas ;

. Organizeaza crosuri 51 alte manifestiri sportive ;

 Organizenza 5i desfasoard activitdli sportive : fotbal, atletism, tenis de mas, volel ;

. Participarca la competitii sportive cu copiii din comund ;

. Elahoreaza proicete sau programe cultural-artistice §i de educajie permanentd §i se implicd in vedérea
objinerii de fondun ;

|4, Propune masuri privind optimizarea §i dezvoltarea migcérii sportive la nivel loeal ;

g el = i
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5. Colaboreazd cu cadrele didactice din comund in vederea identificirii copiilor cu inclinafii anistice i
sportive

16, Prezintd anual in ¢adrul sedingei Consiliului Local o informare cu privire la activitatea soprijv-
culwrald desfisuratd in comuna Costuleni ;

HL CONSILIER PERSONAL
- intocmeste in prImul trimestru al anului , un raport anual privind starea economicd, sociald si de
miediv @ unitdtii administrativ-teritoriale in vederea prezentiinii acestuia de ctre primar in cadrul Consiliulul
Local Costuleni; :
-intocmegte rapodne si informari previzute de legislagia in vigoare ;
- culege date in vederea claborarii projectelor de strategii privind starea economicd, sociala §1 de
mediv & unitdfii administrativ-teritoriale ;

- repartizeaza corespondenta citre compartimente §i verific sa se rispundi in termen ;

- participd la audienjele primarului $i se preocupd de evidenta §i solufionarea acestora ;

- asigura consilierea primarului pe probleme specifice ;

- in limitele stabilite prin actele normative in vigoare 5i a mandatului acordat de primarul comunei |
reprezinta primarul in relafiile cu autoritati $1 institutii publice . organizatii nonguvemamentale | persoane
fizice st juridice ; 5

- colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comung| si
cu membrii Consiliului local pentru indeplinirea corespunzitoare §i la timp a sarcinilor ce — i revin ;

- administreazi posta electronicd la cabineiul primarului ;

- tine evidenta dispbezifiilor primarului 5 a hotdririlor Consiliului Local

- studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea institugici ;

- colaboreazd cu secretarul comunei la fundamentarea §i intocmirea proiectelor de hotirdre 5 a
dispozitiilor ;

- inifiazd programe §i proiecte de investifii de interes local in parteneriat cu institulii $i organizafii
nenguvernamentale; _'

- monitorizeazi proiectele de dezvoltare locald , beneficiile materiale §i sociale realizate prin
implementarea acestora | '

- monitorizeazd si sprijind activitatea de realizare a investitiilor si luerdrilor din cadrul proiectelor de
dezvoltare locald aflate in derulare;

- indeplineste atribufii de protoco! §i reprezentare a primarului la ceremonii §i splemnitdgi , primiri de
vizite , delepatii , oficialitagi ;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatitlor cu caracter confidential;

- duce la indeplinire orice atribulii date de primar sau cele care rezulta din actele normative in vigoare;

SECRETARUL

Atributii
|, comunica in seris |consilierilor invitatia la sedinta, asigurand convocarea membrilor consilielui in
termenul stabilit de lege .
pregateste lucrarile supuse derbaterii consiliului local .
aduce la cunostinta publica ordinea de #i a sedintei consiliului local ;
participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariaf ;
pune la dispozitia  consilierilor, in timp  util, procesul-verbal al sedintei antericare pe care
ulterior il va supune spre aprobare consilivlui local |
intocmeste dosar special pentru  fecare sedinta de consiliv care  va  fi numerotat , semnal 5i
sigilal impreuna cb consilierul care conduce sedinia;
colaboreaza o reductarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate ;
contrasemneaza pentru legalitate hotararile consilivha local ;
comunica hotararile consiliului local, Primarului si Prefectului ;
0. inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registry special destinat accsiti Scop;
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11. aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 3

1

13
14,
I3
16,

17,

| 8.
19,

20.
21
1

23

27,

28,

#ile dela data comunicarii oficiale catre Prefect ;

pune |a :Iiﬁpwhla consilierilor | la cereren  acestora, in termen de cel mult 20 zile
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre Primar

aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor  si viceprimarului;

avizenen pentru legalitate dispozitiile Primarului |

urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal ;

asigura  comunicarea actelor adoptate de consiliul local si emise de catre Primar,  autoritatifor,
institutiilor si persoanelor interesate, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede
alifel;

rezolva problemele curente ale comunei, potrivit  competentelor si atributiilor  ce 5 revin
conform legii . pana la constituirea noului consiliv local, in coz de  dizolvare, in absgnta
primarului si viegprimarului;

indeplineste atributiile ofiterului de stare civila, delegat de catre Primar

coordoneaza  compartimente ale aparawlui  propriu de specialitate, stabilite in conditiile legii.
coordoneasa, veriffca si r:mpunde de modul de completare si de tinerea la i a registrului agricol ;
avizeaza modi Iu.aréu datelor inscrise in registrul agricol ;

22, intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei Aparatului de specialitate al

Primarului, statul dn. functii si de personal.

. orpganizeazi coneursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile Iegn
24,

intocmeste dmpn.muh. de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice illh.
madificari aparute in raparturile de munca;

_intocmeste contractele de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu

ale Necarui tmyljaﬂ:

. efectueazd operatipnille de inregistrare in REVISAL privind incadrarea. drepturile salariale si orice

modificare intervénita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru asistentii
persanali |

verilicn lunar sporurile de vechime ale persuna]ulm angajal si transmiterca acestora catre
Compartimentul Financiar Contabil in vederea s intocmirii statului de plata;

coordonciza :u::mta:.ea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale salariatilor

institutiei si de acordare agradelor profesionale

29, pastreaza si completeaza dosarele personale ale salariatilor;

30.asigura, impreuna eu comisia de selectionare a arhivei, nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii; '

0, inventariara dc:u:urnl.mell: propr i

L

3

asigura eliberarea in conditiile prevazute de lege de  centificate, dovezi, adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de Primar .

32. coordoncaza activitatea Compartimentului asistenta sociala, C umpammentuhu registr agricol si fond

funciar . Compartimentului administratie publica, contencies administrativ si juridic . Stare civila si
Compartimentul régistratura 51 arhiva

CDWF&II{'I'!ME.NTLEL ADMINISTRATIE  PUBLICA LOCALA, JURIDIC SI CONTENCIOS

ADMINISTRATIV, H']'a"ﬂtE CIVILA

{. Consilier furidic

I. Asigurd constltanta, asistenta §i reprezentarea Primarului $i a Consilivlui Local , apird drepturile
si interesele legitime ale acestora in raporiurile lor cu autoritifile publice, Irti'[ﬂLtl;ll]E! de orice
| 14



naturd, precum §i cu orice persoand juridicd sau fizicd, romand ori striind; poate pune concluzij la
judecitorie si tribunale, ca instanii de fond, la organele de urmarire penald, precum si la celelalte
argane admimistrative <u atnibubin junisdictionale; reprezentarea acestora se poate face pe baza
delepatic cmise de prumr

2,
3,

4,
-}

Asigurd avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic in conditiile legii.
Asigurd participarea la conciligrea §1 incercarea de rezolvare pe cale amiabild a problemelor
litigioase si de contencios;
Solutioneazd contestatiile impotriva actelor administrative ale primarului si Consiliului Local;
Tine evidenta urméatoarelor activitai:
intedrile | si desitile  de  corespondentd  juridich  numerotate s datate;
registrul li;E evidentd privind  orice  situaie  liligioasd cu care a  fost sesizal;
registrul | de  evidenti  privind  avizele scrise - datate  si numerotate;

- registrul de inregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la identitatea
plnilor. a continutului si a datei actelor.

¥

Verifica legalitatea contractelor in care este parte institutia §i a altor documente intocmite de
compartimenie ;
Acorda consullanta juridica compartimentelor din cadrul institutiei;
Asigura , imtocmeste si rispunde de organizarea procedurilor de achizitii publice confarm
legislatiel injvigoare :
publicitatea achizititlor publice
intocmirea ;::Elil:!il.li'ui de sarcini;
intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
m-‘emuale]c:rr neclaritati legate de acestes ;
intocmirea potei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie pablica,
intocmirea papoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,
intocmires !cf'{:rﬂiclﬂr de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitic publica; _
intocmirea referatelor pentry numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;
asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmires proceselor verbale la deschiderea oferelor:
analizarea gfenelor depuse;
primirea si pezolvarea contestatiilor;
intocmirea fezolutitlor la contestatiile depuse ;

. intocmeste | documentaia  privind vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri

din domeniul public si privat al statului sau al institutiei ;

. impreuna ct personalul compartimentului de fond funciar intocmeste documentatii, propuneri

catre Comisia judeteana de fond funciar cu privire la reconstituirea dreptului de proprictate,
verificd din punct de vedere juridic referatele privind rectificarea titlurilor de proprietate;

. urmareste il permanenta aparitia noilor acte normative $i le prezinta in sedintele ordinare

Consiliului local si personalului din aparatul propriu de specialitate, saptamanal, in ziva de
marti , intre prele 12,00 - 16.00 ;

, urmareste r;:.'z-i}l'lral'cﬂ in termen a petifiilor in cadrul Primariei com. Costulent;
. urméresie reqpectareq obligatiilor previzute Tn contractele in care comuna Cosluleni este parte;
. Este n.g.p-unﬁslbal pentru consilierea elicd 51 monitorizarea respectdrii normelor de wrn;lunﬂ

eticd;

. Exercitd controlul financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozijia de desemngre;
; inregmmn_r_i contractele de arendd in registrul special si le predi compartimentului registru

agricol 5i fopd funciar in vederea inscrierii in registru agricol |

; indcp]inesmé si alte atributii prevazute de lege stabilite de catre Consiliul local si Primar |
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19. indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare

Inspeciorsiare civild
|

I} intocmeste , la cgrere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitoric §i de deces, in dublu
exemplar, $i elibereazd persoanelor lizice indreptafite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civild I inregistrate:
Z) inscrie menjiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in plstrare g trimit comunican de
mentiuni pentru inscriere 1? registeele de stare civild - exemplarul | sau, dupd caz, exemplarul 11, in conditile
prezentel metodologii;
3) elibereazh gmtuiL la cererea autoritdjilor publice, extrase pentru wz oficial de pe actele de stare

civild, precum si fotocopif ale documentelor aflate n arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr,
16/19%6, cu modificdrile | completdrile wlherioare, precum i ale Legii nr. 67772001, cu modificirile 5
completarile _ ulterioare;
4} elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrares unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civild
S} trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul 8.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la data imocmirii actului de stare civila sau a modificlrilor
intervenite in statutul civil, comunicdri nominale pentru ndscutii vii, cetitend romdni, ori cu privire la
madificarile intervenite in statutul civil al cetdjenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd cd persoanele decedale nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidentd a j:H.IbD'-EI!‘It!RJT din  cadrul S.P.C.LEP, del ultimul loc  de  domiciliu;
6) trimite centrelor mt]u.m:, pand la dote de 5 a lunil urm3toare inregistrani decesulul, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutiler, potrivit modelului previzut in anexa nr.
118

T} trimite airu:lu.rilur de stare civild din cadrul S.P.C.LEP, la care este arondatd unitatea
administrativ - teritovialil pind la dats de 5 o lunii urmitoare, certificatele anulate la completire;
8) intocmeste hulelme statistice de nastere, de cisdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pina la data de § a lunii urmBtoare inregistrrii, la Dire¢tia
Judeteand de Statistich sdll a municipivlui Bucuresti;
9) ia mdsurile necesare plstrarii registrelor §i centificatelor de stare ¢ivila in conditii care 53 asigure
evitarea deterioriirii sau ucgi:ipariiiei acestora §i asigurd spatiul necesar destinat desfagurarii activitdtii de stare
civill; |
10) alribuie codutile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.. din listele de coduri
precalculate, pe care | le  plstreazd §i le arhiveazi in condilii de deplind securitate;

11) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate suxiliarg si
cerneald speciald, pentru nnul urmétor, i il comunica anual structurii de stare civild din cadrul S.P.CLEP.:

12) reconstituie fegistrele de stare civild pierdute ori distruse - parjial sau total -, prin l:upu.rca
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor Tnscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului i
parafei; .J
13) primeste  cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi si documentele prezentaté in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, 5.P.C.LEEP. la care este arondatd unitatea administrativ -
teritoriala,

14) primeste LEI'?H'.E de inseriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in strfindtate, in
statutul civil al perspanel, determinate de divor]. adoptie. schimbare de nume si/sau prenume, pre-:um 4i
documentele ce susfin u:n..rale respective, pe care le inainteazd DVEP.AB.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor LDI‘EEFHJI‘I.FHU:}IAI‘E sl dupi Caz, a emiterii aprobdrii:

15) primeste cerenlc de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civili procurme din
stedlindtate, insofite de actele ce le susiin, intwcmese referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, n vederea avizdrii prealabile
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de ciitre P CLEDP in coardonarcs cirora s afla:

16) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazd verificiri pentru stabilired cu
exactitate a erorilor depigtate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mcntlumlur inscrise pe acestea,
intocmesc documentalia ;-.F referatul eu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.CLE.P,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitici de aprobare/respingere de rectificare de chire primarul
Rt administrativ . teritoriale competente;

17) primesc u:n.n} lc de reconstituire $i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul! prin care se propune primarului unitatii administrativ - teritoriale emitersa
disporifici de apmba.re Sau respingere, cu avizul prealabil al SP.CILER:

18) inamnteaza S, F.!.'L‘! E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cnd roate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate menjiunile din registrul de
stare civild - exemplarul I;

19) sesizeard imediat 8.PCJLE.PJ/D.G.EP.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare ¢ivili cu regim 5pu:u:|ql

20y efectueazd verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire §i de intocmire ultericard a
actelor de stare civild pentru cetdienii romdni §i persoanele fird cetdjenie domiciliate in Romania:

21} efectueazs verificari §i intocmese referate cu propuneri in vederea avizari de citre S.P.CLEP, a
cererilor de transcriere 5 cenificatelor/'extraselor de stare civild ¢liberate de autoritdtile striine, precum i a
cererilor de | rectificare a actelor de stare civili;

22) efectueazd verificari $i intocmese referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea jpe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente | pe
marginea acestora, declardrea judecitoreascd a disparifiel $i a morfii unei perscane, precum si inregistrarca
tardiva | a nasterii;

23) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobéndirea, redobéndirea sau
renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.PA.B.D. prin structura de stare ::h;rila
din l_ cadrul SPCLEP,
24) efectueazd verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;
25 ) colaboreazd ¢u directiile de sandtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu matemitdtile
pentru prevenirea cazurilos de internare a gravidelor Bird acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate nu
este cunosculd $ioa cazurilar de parisire a copiilor nou - ndscufi 5i neinregistragi la starea civili;

26 ) colaborenz cu unititile sanitare, Directis Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, denumitd in c{:minuﬂru D.G.AS.P.C,, si reprezentantii serviciului public de asisten{i sociald,
denumit in continuare S.PLA.S., 51 unitifile de polifie, dupd caz, pentru cunoasterea permanentd a situatic
numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila gi de evidenid a persoanclor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pind la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si

pentru clarificarca situatici persoanelor/cadavrelor cu identitate Necunoscuti;
27) transmit Iun:ﬂ.r la 5. P.CLEP. sitvatia indicatorilor specifici, potrivit modelului ]:Iﬂ:"."t'l..'ul. in
anexs — L B

28} transmit s:,mqstrsal la S.P.C.LEP, situatia chsAtoriilor mixte.

29 } intocmeste dbsare cu materiale informative, legi , proceduri de lucru in domeniul stirii eivile .

) indeplineste :?I:[rihul,iile previtzute in cap, 1X din HG. 64/201 1 referiioare la desfacerea casttorie
pec ale admimistrativa;

31) intocmeste :;.; elibereazd la cerere sesizdrile prind deschiderea succesivnii ;

32) va cﬂmunln:'a, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a chrei circumsdriptie teritoriald defunciul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschideres
procedurii succesorale, care va cuprinde: numele, prenumele $i codul numeric personal ale defunctului, data
decesului, in format zi, |I;II'I-H. an, data nasterii, in format zi, lund. an, ultimul domiciliv al defunctului,
bunurile mabile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenjele fiscale sau, dupd caz, in registrul
agricol; date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la carc se face citarca.

33) efeciueazd operatiuni de radiere din registrul electoral a persoanelor decedate.
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H.COMPARTIMENT REGISTRATURA 51 ARHIVA

I Referent

I dnregisireazd carespondenfa in regisira! de intrare-iegire, prezentind-o wlterior primarilui

comnel in vederea repartizdrii spre solufionare. urmdreste rezolvarea in fermen o corespendenyed yi
1

expediazd fa destinagie F';TS&HH.\THT'."{’ soficitate de autorirdy, instisufii saw persoane fizice ori juridice:

e '['irlt: evidenta tuturor documentelor pe care e indosariaza pana la finele anuluj calendaristic;

3. Inregistrareaza s elibereaza adeverinte cu normele cfectuate de catre fostii membyri coaperalor;

4. Intocmeste si paislm:u:;q dosarele personale ale asistentjlor personall si ale peroanelor cu handicap
care beneficiaza de indemnizatii:

5, Executd lucrari dls dactilograficre necesare Primariei si Consilivlui Local;

6. Raspunde de gestionarea si conservarea bunurilor din inventarul institutiei :

- controlenza daca bunurile primite corespund datelor inscrise in aclele insotitoare, identifica viciile
dparenie si semneaza pentry primirea lor ; '

- completeaza actele cu privire Ja operajiile din gestiunea sa si Tnregistreara, in evidenta tehnico-
eperativd a locului de depozitare, operatiile de primire $1 tele de eliberare a bunurilor:

- daca gestionarul lipseste din orice cauza, iar operatiile lepate de gestivne nu pot i intrerupte,

[ -

primirea, pastrarea si cliberarea de bunuri se vor face de persoana delegatd de gestionar, cu acordul
primarului; br

- cind gestionarul nu desemneazd un delegat ori acesta nu se presintd say cind primarul nu este de
acord cu persoana desemnptd de gestionar, operatiile legate de gestivne vor fi ficute de citre o comisie
numita de primar;

7. indeplineste si alté sarcini stabilite de Consiliul Lacal, primar si secretar,

2. Arhivar !
. Cunoasterea legistatiel arhivistice si urmarirea aplicarii acesteia;
2. Urmarirca modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic registratura si compartiment pentry
constituirea corecta # arhivel curente:
* la mnceputul ﬁrcarui an calendaristic comunica sefilor de com partimente numarul dosarelor pe
care la intocmese conform Nomenclatorului arhivistic:
* pana in luna martie a anului primeste de la toate compartimentele dosarele si documentele
pentru arhival ;
®  preluarea amén!ﬂ a documentelor create la compartimente pe baza de proces verbal
3. In primul trimestry al anu;lui intecmeste inventare de arhiva pentru documentele create in anyl anterior;
4. Asiguri  evidenta  wtdror documentelor intrate s iesite inddin depozitul de arhiva prin intocmirea
registrului de evidenta a imeirilor-iegirilor unititilor arhivistice:
3. Organizarea depozitului [de arhiva si sistematizarea documentelar conform prevederilor legislatiei in
vigoare:
* raspunde de pastrarea fondului  arhivistic, pentru aceasta propunand conducerii
primariei masurile adecvate: '
= imp cuna cu comisia de selectionare o arhivei participa la inlaturarea documentelor
expirdte, intocmind proces — verbal pe care il transmite C. J. lasi;
6. Indeplineste wate atributiile ce rejes din Ly, 16/1996 privind A rhivele Nationale




HL COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI FOND FUNCIAR

I Inspector  (inginer agronom)

o L - i - . . . ' A
{.efectueaza activitatea de aplicare a legilor de fond tunciar, filnd si membru al comisiei locale de
aplicare a legii restituini proprietatilor funciare;

&
3
4,

[
17.

[,
[
20,
21,

22,
23

27,
18,

25,

acorda consultanta | producatorilor in valorificarea productiei agricole |

participa la sedintele  comisiei de fond funciar

intocmeste lucrarile  de  secretariat ale comisiei  locale pentru  siabilirea  dreptului | de
proprietate privata asupra terenurilor :

redacteza proceselg-verbale ale sedintelor comisiel locale si in baza acestora intocmeste howararile
corespunzaloare, cdre var fi semnate de catre membrii comisiel;

aduce la cunuslinm}cclur interesati hotararile comisiel judetene de fond funciar ; _
transmite comisiciljudetene contestatiile formulate de persoancle interesate, impreuna cu punctul de
vedere al comisiei locale ;

arhiveza documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale;

execuls actiunes de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura plantarea punctelon de
hotar materializate prin borne ;

. constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat ;
. efectueara masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de Comisia

locala de aplicare & Legii fondului fungiar ;

. intocmeste fisele LIJ; punere in posesie |
-intocmeste  referale cu propuneri, insotite de schite ale terenurilor in vederea reconstituirii

proprietatilor, anulirii sau masdificarii titlurilor de proprietate ;

4, intoemeste documentatia necesara in vederea rezolvarii contestatiilor privind aplicarea Legii fondulus

funciar ;

. constituie si actuallzeaza evidenta proprictatilor imobiliare si a modificarilor acestora

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

verifica daca in exploatatiile agricole sunt inscrise terenuri pentru care nu exista procese-verbalg de
punere in pasesie sau titluri de proprietate ;

urmareste modul h{l care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora |

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol |

parlicipa si raspun;tt-.: impreuna cu agentul agricol, de realitatea datelor raportate prin darile de seqma
statistice privind evidentele agricole la persoancle fizice si juridice _
acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si propune masuri de protectic
fito-sanitara ;

acorda consultanta in domeniul zootehniei | _
participa la intoemires documentatiilor necesare pentru acordarca de sprijin producatorilor agricoll, in
conditiile prevazute de lege si urmareste realizarea acestor actiuni ;

. monitorizeaza datele privind fondul funciar Ta nivelul comunei, furnizand informatiile ce le deting, la

terti numai cu aprgbarea conducerii institutied ;
-

_invemtariaza toate suprafetele de pajisti (izlazuri) pe baza evidentelor funciare existente la comuna

care sa cuprinda toate miscarile de teren efectuate ca wrmare a aplicarii Legh nr. 18/1991 cu
precizarea exa{:[aé tuturar detinatorilor de pasune de pe raza comunei |

_organizeaza impreuna cu viceprimarul comunei actiuni de mobilizare a crescatorilor de animale in

scapul infiintarii de asociaii de crescatori de animale in vederea concesionarii pasunii comunale |

asista si indruma persoanele interesate in ceea ce priveste completarea contracielor de arenda;

participa la elabogarea studiilor, prognozeler orientative si a programelor de dezvoltare economico-

sociale in domenigl sau de activitate ;

completeazd ancxele previzute de Legea 165/2013 si indeplinegte atribuiiile ce reies din aceastd lege :
|9



30, indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare |

31. rezelva in termenuli legal, cererile cetatenilor in limitele competentei sale ;

32. popularizeaza si informeara cetatenii cu privire fa legislatia in domeniul siu activitate ;

33, mtroduce in sistem finformatic datele din registru agricol ;

34. efectueazd misu ri'm];ri in teren la cererea scrisd a cetijenilor ;

35. rispunde la problemele ridicate de cetdjeni cu privire la aplicarea Legii fondului funciar;

db. raspunde de respeclarea sioaplicarca tuturor actelor normative in vigoare si se va documenta
permanent cu legislatia in domeniul de activitate in vederea perfectionarii i imbunatatinii pregatirii
profesionale ; '

37. raspunde de legalitbtea actelor pe care le intocmeste 51 asigura seeretul datelor pe care le detine, sub
sanctiunes prevazuta de art, 196 din Codul Penal, referitor la secretul profesional.

2. Inspector- aivibufil registru agricol

{. executa lucran privind intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pentru asigurarea unei evidente
unitare cu privire la starca si dezvoltares agriculturii si la buna utilizare a resurselor locale, sub contralul si
conducerea secretarulul comunei.;

2. inregistreaza in registrul agricol . pe bazd de declarafie a capului gospoddriei. bunurile mobile si
imobile, animalele, pasarile, famililile de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice

3, urmareste s l:"l]‘H.'rE.'.'L.?.!EI. miscares acestora pe tot parcursul anului ;

4, verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si
la persoane juridice exactitgtea datelor declarate si inscrise in registrele agricole .

5. intocmeste reﬂ:mij privind modificarile din registrul agricol pe care le supune aprobarii secretarului ;

6. semestrial, prezinta in Consiliul local stadiul completarii registrului agricol ;

7. ia masuri pentru aslgurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului agricol, precum
si pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale ;

8. intocmeste, pe bazd datelor inscrise in registrul agricol, evidenta centralizata pe comuna ; _

9, intocmeste si asigﬁ_m comunicarea datelor centralizate pe comuna , sub semnatura primarului si a
secretarului unitatii administrative-teritoriale catre Directia de Statistica a judetului lasi ;

10. elibereaza documente doveditoare privind proprictatea asupra animalelor, in vederea vanzarii in
targuri, oboare si upitati de taiere a animalelor, la cererca persoanelor fizice §1 juridice, cu perceperea
taxelor locale; '

| 1. emite adeverinie JJrivin-:j rolul agricel pentru intabulare ,  tranzactionare si pentru deschideres
procedurii succesotale cu perceperea taxei locale ;

| 2, elibereaza El.ﬂt.'.'l.-':.‘ril'ilﬂ pe baza datelor existente in registrul agricol ;

|3, verificd la registrulagricol existenta suprafejelor de teren si 4 efectivelor de animale pentru carg se
solicitd eliberarea alestatului de producitor:

|4, fine evidenta carnetelor de comercializare o produselor din sectorul agricol intr-un registru special ;
|5, completarea cn.ﬁmti::lnr de comercializare a produselor din sectorul agricol ;

16, participa la aplicaréa prevederilor Legii fondului funciar;

17, intocmeste s elibéreaza cu aprobarca primarului si secretarului adeverinte si certificate pe basa
documentelor existente in arhiva, la cererca cetatenilor, asigurand achitarea taxelor legale de catre
solicitanti :

8. indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare ;

19, respecta aplicarea| prevederilor hotararii Censiliului local privind taxele locale, la eliberarea
documentelor selicitate de persoane fizice sau juridice ;

20, indeplineste si alte _lmrr:inj stabilite de Consiliul logal, primar 51 Secretar ;

21. indeplincgte atribuiile previizute de Lg. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vinzini -
cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan: :
22, raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul daelor pe care le detine. sub
sanctiunea prevazuta de art, 196 din Codul Penal, referitor la secretul profesional,
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3. Referent- atribaffi registru agricol

lInscrie  in registrul agricol format electronic date cu privire la gospodariile populagiei si| la
socieldfile/asociatiile agrigole, precum s la orice alte persoane fizice sifsau juridice care au teren in
proprictate/folosingd si/sau animale, 5i anume:

a) capul gospodarigl si membrii acesteia, dupd caz; reprezentantul legal al societdtii‘asociatiel agricole
sau al persoanci juridice care are teren in proprietate/folosingd;

b) terenurile pe cate le dejin in proprietate sau in folosingd pe categorii de folosintd si pe destinafie a
terenului, intravilan‘extravilan, suprafete cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi, pe specii;

¢) efectivele de an[malc, pe specii si categorii, existente la inceputul fiechrui an; evolugia anuali a
efectivelor de bovine, puriim:. ovine, caprine, cabaline, magari, catiri, iepuri de casd, animale de blana.
pisari, tamilii de albine, precum §i alte animale domestice sau silbatice crescute in captivitate, in conditiile
legii, ce fac obiectul inscrigrii in registrul agricol; '

dycladirile existente I inceputul anu i pe raza localitagii:

) mijloacele de ransport cu tractiune animali:

) mijloacele de j:*Lransimrl cu tracliune mecanicd, respectiv: tractoarele, autovehicule pentru

transportat mérfuri, maginile si utilajele pentru agriculturd st silviculiured;
g) orice alte echipamente, ulilaje si instalatii‘agregate pentru agriculturd si silviculturd
2. in perioada de il'lﬂtrintt a datelor in registrul agricol, colecteaza informalii prin sondaj de la gospodarii
st unitdfi cu personalitate jbridicd cu privire la productia vegetald, animald, precum si cu privire la productia
apicoli. '

3realizeazd mape cu documente pentru fiecare gospodarie inregistrald in registrele agricole aferente
satelor Cozia 51 Costuleni ;

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

3. semestrial, prezintaiin Consiliul local stadiul completarii registeului agrical ;

G 12 masuri pentru asigurarea impotriva degreadarii, distrugerii sau sustragerii registrului agricol, precum
si pentru furmnizareadatelor din registru, cu respectarea prevederilor legale ;

7. elibereazd adeverinfe pe baza datelor existente in registrul agricol { satele Costuleni si Cozia) ;

8. wverificd la registru agricol existenja suprafejelor de teren si a efectivelor de animale pentru carelse
solicitd eliberaren afestatulii de produciitor {Costuleni si Cozia );

9. mtocmeste sioelibéreaza cu aprobarea primarului si secretarului adeverinte si certificate pe baza
documentelor existente in arhiva, la cererea cetatenilor, asigurand achitarea taxelor legale de catre
solicitanti ; ,—,.L

10. tine evidenta contrattelor de arendd inregistrate la Consiliul Local Costuleni.

|1, indosaniaza documdntele proprii, anual si le preda spre arhivare ;

| 2. respecta aplicarc;l prevederilor hotararii Consilivlui local privind taxele locale, la eliberarea

documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice ;

13, indeplineste si alte §arcini stabilite de Consiliul local, primar si secretar ;
14. raspunde de legalithtea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe care le detine, sub
sanclivnea prevazuta de art, 196 din Codul Penal, referitor la secretul profesional, '

IV . COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

i fnspector- monitorizare
I. mifiaed, coordoneakd s aplici mésurile de prevenire 51 combatere a situatiilor de marginalizare, si
excludere sociald in care s¢ pot afla anumite persoane, grupuri sau comunitdgi;
2. identificd familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum $i cauzele care au penerat situatiile de
rise de excluziune spciald:
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22,
23,

primeste cererile privind acordarea alocapiel de stat, indemnizagie pentru cresterea copilului /stimulent
§1 le transmite cltre AJPIS lagi Tn termenele previzute de lege;

verifici indeplinirés conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previizute de lege i pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la
masurile de aalsiun[ﬁ sociali;

eleclucazd sondaje | 51 anchete sociale la domiciliv pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situalii de necesitate a membrilor comunitdtii si, in funciie de situatiile
constatate, propune] misuri adecvate in vederea sprijinirli acestor persoane,

monitorizeara ul:u'-'jtzltca de ocrotire a copilului, preventic si sprum familial a familiilor in criza ;
prezinta comisiei d: ocrotire a minorilor cazurile in care se impune |warea unor masuri prevazute de
lege, pentru ocrotirga minorilor ;

controleaza modul fn care sunt respectate drepturile si interescle copilului in familiile de plasament si
prezinta prupunr.'riricntru inlaturarea oricaror abuzuri |

vt asista, la cererg sau din oficiu, persoanele varstnice, in vederea incheierii unui act juridic de
instrainare sau gratdit a bunurilor ce le apartin, de catre notarul public

prezinta Consiliului local si primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia ocrotirii copilului si
sprijinirii familiilordin localitale ;

gestioneaza laptele pral gratuil pentru copiii cu varsta sub un an ;

efectueaza anchete %uui;—:lc la demiciliv pentru : divorturi, reincredintare minari, pentru palitie, pentru
abandon minori, redvaluarea situaticl sociale pentru copiii internati in scoli speciale, pentru perscangle
cu handicap si insotitori ;

intoemeste, in baza bﬂtclnr ce le detine adeverinte si dovezi referitoare la problemele sociale ;

.wolaboreaza cu dirgetorul scolii si cu medicii din comuna in vederca depistarii problemelor sociale cu

care se confrunta copiii:

convpaca Structura comunilara consultativa ori de cate ori este necesar;

intacmeste situatii Stalistice legate de activitatea pe linie de asistenta sociala, conform prevederijor
legale;

raspunde in termen legal adreselor si cererilor ce ii sunt repartizate;

raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste si asigura secretul datelor pe care le detine ;
asigurd informarea 'si consilierea beneficiarilor, precum i informarea populatici privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

eolecteard, prelucrenzd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publu:i g

privai si serviciile ddministrate de acegtia;

efectueazh demersufile necesare pentru prevenirea 1 imtervenia in cazurile de copin allafi in sitwatii de
risc de pdcdsire () atributiile care reies din HG 11032004 pentru aprobarea metodologiei privind
realizarea obligapilar ce revin autori@lilor administrajiel publice locale, institufitlor §i profesionigtilor
implicali in prevenirga i inlerventia in cazurile de copii aflagi in situatie de rise de parlsire sau plrisifi in
unitii sanitarc;
indosariaza documentele proprii, anual si le preda spre arhivare ;

indeplineste orice glte atribufii previzute de reglementirile legale in vigoare in domeniul u.'si:i!:.:n]::i
sociale ;

2. Inspector —prestafil soc eHr.'

2

L bt

primeste  cererile [H'l'-ll‘ll:l acordarca prestaiilor sociale ( alocajie pentru suslinerea familiel, gjulor social,
ajutor incdlzire)
verificd indeplinirea konditiilor legale de scordare a beneficiilor de asisten{d sociald, conform procedurilor
previzute de lege si pregiteste documentajia necesard in vederea stabilicii dreptului lo masurile de asisten(a
sociald;
efeciueazi anchetele fsociale in termenele previzute de lege ;

raspunde de conjinugl anchetei sociale efecuate &

stabileste cuantumul alocajiei pentru susfinerea familiei, ajutorului social sial ajutorului de Tnedlzing;
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fi. intocmeste projecte 4o dispozifii de acordare/respingere say, dupd caz, de modificare/suspendare/incetane 3

beneficiilor de asisten(a sociala acordate din by getul de stat §i le prezintd primarului pentry aprobare;

transimile pe bazd de borderou citre AJPIS lagi anexele previzute in normele metodologice;

comunicd  beneficidrilor dispozitiile  cu  privire Ia acordérex’respingerea  sau, dupd  caz, |[de

modificare/suspendaneincetare 3 beneficiilor de asistend sociall |a drepturile gl facilitatile la care stnt

indrepadjifi, potrivit | giis

9. urmaresic si rispundd de indeplinirea condifiilor legale de céitre titularii §i beneficiarii de prestatii sociale,

. prezinta Consiliului boeal si primarului rapoarte si informatii cu privire |a situatia beneficizrilor de prestali
sociale :

L1. intocmeste, in bazs datelor ce fe detine adeverinte si dovezi referitoare a problemele sociale ;

12, intocmeste situatii statistice legate de activitates pe linie de asistenta sociala, conform prevederilor legale;

13. raspunde in lermen legal adreselor si cererilor ce il sunl repartizate;

[4. raspunde de legalitaten actelor pe care le intocmeste s asigura secretul datelor pe care le detine ;

|3, asigurd informarea $Eﬂﬂ5ilifrﬁ beneficiarilon, precum i informarea populaici privind dreplurile sociale 5i

serviciile sociale disponibile;

16, colecteaza, prelucreazs si administreazd datele 31 informutiile privind beneficiarii, fumizorii publici si privati
§i serviciile adminisirate de acestia;

I7. introduce in sistemul §nformatic wii beneficiani de prestatii sociale -

|8, indosariaza documentele proprii anual si le preda spre arhivare -

9. indeplineste orice alteatribugii prevazute de reglementirile legale in vigodre Tn domeniul asistenfei sociale 3

VICEPRIMARUL

Atributii:

|.Prezima consiliuldi local, amwal sau  de cite ari este necesar rapoarte privind gospoddrirea
localitai, realizarea investigiilor si a altor activitdli specifice atributiilor proprii;

2.Raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei;

3. Supravegheaza si ¢ontroleaza lucrarile de intretinere s| reabilitare a drumurilor publice din comuna:

+. Urmareste modul de respectare a legislafiei in domeniul constructiilor din comuna. ia masur; pentra
prevenirea si combaterea poludrii mediului, a degradarii sau distrugerii terenurilor; ia masuri pentru controlul
depozitdrii deseurilor menajére, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor
de apa din raza comunei | |precum si pentru decolmatarea vilor locale si a podetelor pentru asigurarea
scurgerii apelor mari,

3. la midsuri pentru nsigurarea inventarieri, evideniei statistice, inspectiei si controluluj efectudri
serviciilor publice de interés local, precum §1 a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitagi
administrativ-teritoriale:

6. Indeplineste L:IEI”&ﬂIililE' previzute de lege pentru punerea in valoare a pajistilor comunale |
urmareste si ja masuri in vederea bunei organizari si desfasurari a pasunatului animalelor pe izlazurile
vomunale;

7. Supravegheazd lourile 5i parcurile de distractii, caminele culturale, seolile, biblioteca comunala,
12 masuri operalive pentru h;%na funclionare a acestora, asigura intrefinerea acestora, se preocupd de aspectul

general al localitagii, aplicarca hotaririlor de consiliu pe aceste probleme;

8. Coordoneaza si controleaza iluminarul public din comuna:

9. Intocmeste planul nual de actiuni de interes local si-l supune spre aprobare Consiliului Local
Costulent;

10, Organizeaza si cpordoneaza efectuarea actiunilor sau fucrarilor de interes local potrivit Legii nr|
41672001 privind venitul minim garantat (intocmeste lunar un plan de actiuni  de interes local pentry
repartizarea orelor de mum:ﬂEsi-J aligeazd la avizier | tine evidenta efectudrii orelor de munca siintocmesid
pontaje la finalul lunii , asigufd instructajul privind normele de tehnica a securitaii muncii } ;

11. Exercita atributiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetul local pentru
situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

[2. Prezinta anual un taport de activitate, care va fi facur public prin grija secretarului,
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13,

Prezinta spre| indosariere la sfarsitul anului toate documentele intocmile in exercitarea

atributiunilor de serviciu, pentru inventariere in arhiva institutiei.

|4.Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele, cerificateld si
alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza activitatea de ordonator de credite
bugetare, emiterea de dispazitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri:

|3.Coordoneaza si raspunde de activitatea Compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului |
discipling in constructii ;| proteciia mediului . Compartimentului pazd 5 gospodarire comunala si a

Serviciului
Costulent ;

Voluntar pentry Situatii de Urgema din structura Aparatului de specialitate al primarului comunei

lo.Indeplineste orige alte atributii incredintate de primar prin act administrativ, nota interna sau
rezultand din modificarile feg':alatiw: care regleaza domeniul de compelenta.

LCOMPARTIMENTUL URBANISM 81 AME

NAJAREA TERITORIULUIL ; DISCIPLINA IN

CONSTRUCTH : PROTECTIA MEDIULLUI

| . [Inspeciar

I

2.

pe

i
12.

13,

14.
15.

i,

17.
|8,

Intocmeste si Ellihereaf.ﬂ avizele | certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile legale
. in domeniul utbanismului 3i amenajarii teritoriului ;

Inregistreasd adtorizaliile si certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea in care au
fost emise ;
Elsboreazd proiectele de acte normative s a altor reglementiiri specifice  autorititijor
administragiei p?jhlin.:e locale pentru domeniul s3u de activitate :

Transmite lunat, wrimestrial , semestrial 5 anual datele solicitate de cire DJS 4 ISC

Atribuie numerg la imobile ;

Inteemeste note de constatare pentru imobile constructii proprietate privatd a cetdtenilor [in
vederea inscriefli acestora in registrul agricol ;

Excreitd contralul cu privire la discipling in domeniul urbanismului , amenajarii teritoriului,
controleazdi exigtenta, valabilitatea i respectarea autorizatiilor de constructic de citre persoanele
fizice si juridicd :

Constatd abaterle care constituie contraventii la legea privind autorizares executirii constructiilor
51 intocmeste pgnccs.u! verbal de constatare a contraventiilor pe care il transmite primarului ;
Urmméreste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face propungri
pentru demolatea lucrdrilor executate pe domeniul public fard autorizatie sau cu inclcarea
acesteia in baza dispoziiel primarului ;

. intocmeste I'E:fi:iﬂ'[l'.‘ gi documentatii pe care le transmite consilierulud juridic In vederea actiondrii

in instantd a pérsoanelor fizice care executd lucrdri de construciie [Ard autorizalie pe terenurile
proprietate @ acestora sau cu nerespectaren aceslors.

(estioneara IMEI:E problemele i responsabilitatile reicgite din legislatia de mediu in vigoare ;
Promoveazd si|susfine programe privind educatia cetifenilor in domeniul protectiei mediului
impreund cu diverse organizajii, asocialii, institufii ;

Executd controgle urmannd modul de salubrizare a comunei ,aplicand sancliuni in conformitate
cu nelele normative in vigoare; '
Participd la verifichrile efectuate de chtre Garda de Mediu lasi; .
Solutioneazd midsurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Gérzii de
Mediu;
Asigurd relagii ¢u publicul si rezolvd sesiziri si reclamatii pe problemele legate de activitatea de
mediu.
Inscrie datele in Registrul electronic national al nomenclaturilor stradale { RENNS J;

[ine evidenta intabularilor imobilelor proprictate publicd si privatd a comunei Costuleni ;

24




19. creazd rapoarte, documente, statistici, siudii evaluiri referitoare la activitatea specifica
compartimentului siu §i le transmite autoritfilor solicitanie « '

20, asigurd arhivatea documentelor din compartiment §i le predi pe baza de proces verbal
arbivarului primiriei

21 indeplineste -,e.ia?hl.: atributii prevazute de lege stabilite de catre primar §i secretar,;

1. COMPARTIMENT PAZA SLGOSPODARIRE COMUNALA

1. Paznic — 4 posiuri

I, 58 cunoasca si s4 respecte indatoririle codi revin, fiind direct mspunzator pentru paza si integritatea
obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate - '

2. 88 cunoasca locurile!si punctele vulnershile din perimetrul obiectivelor, pentru a preveni produceres
aricaror fapte de natura sa aguca prejudicii unitatilor pazite

3. 53 pazeasca obiectivele, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatis
peestorn ; | '

4. 58 opreasca si sa I::gitimc:?.e perscancle despre care exista date sau indicii ca au savarsit mnfractiuni sau
alte fapte ilicite in obiectival pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii,
1ar in cazul infractiunilor Nagrante, sa anunte imediat politia locali.

3. 3 incunestiinteze delindata pe viceprimar si politia din comuna despre producerea oricarui evenimen
in timpul execularii se rviciu!ui si despre masurile luate ;

6 .In caz de avarii prodise la retelele elecirice sau de telefonie si in orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube, sh aduca de indata la cunostinta celor in drept aceste evenimente si sa ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului © '

7.In caz de incendii sa‘_‘n imediat masuri de anuntare a primarului, viceprimarului, politici din comuna
sau a sefului SVSU si s3 parficipe la stingerea si salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor;

8. S84 ia primele masurf pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre ;

9.54 sesizeze politia in Jegatura cu orice fapta de maturs a prejudicia patrimoniul comunel si sa-si des
concursul pentru indeplinired misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor -

10.54 pastreze secretul de stat si cel de serviciy daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date dj
informatii ; |

1154 poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie cu care este dotat ;

|Z. S poarte uniforma si insemnele distinetive numai in timpul serviciului;

|3, S& aplice amenda icgnla pentru contraventiile constatate la actele normative la care au fos
imputerniciti de catre primar e

I4. Raspunde de buna fudetionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare

| 3. Raporteaza sefilor ierbrhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a serviciului 3

16. Tine permanent legatra prin mijloacele de comunicare (telefonic, semnale acustice sau luminoase) cu
colegii, cu agentii de politie ¢e isi desfasoara activitatea in raza obiectivalyi. raportand imediat situatiile ivite
in postul incredintat :

| 7. Controleaza p:rsnanie suspecte sau pe cele care au vadita intentie sau incearca sa aduca prejudicil
materiale si anunta imediat lucratorii de politic cooperand cu acestia permanent ;

18, Foloseste mijloacele din dotare, i in cooperare cu colegii, asigura mentinerea climatului de siguraniy
siintegritatea persoanelor sad bunurilor aflate in raza postului, sesizand lucratorii de politie in cazul tulburarii
ordinii publice ;

2 Muncitor necalificay

|.Executa |ucrari de fntretinere pe drumurile comunale si judetene situate pe raza administrativ —
leritoriala a comunei Costuleni :
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2.Urmareste starea de vishilitate a drumurilor si podurilor si raporteaza zilnic primarului sau
viceprimarului situatia con§tatata ;

J.ndruma, supravegheaza si tine evidenta efectuarii prestatiel in- munca de catre persoancle fizice si
Juridice si raporteaza zilnic viceprimarului asupra volumului de Jucr ¢

4.pe perioada functinarii comandamentului de fama care se institule in situatii deosebite, informeaza
zilnic asupra viabilitatii retelei de drumuri.

3. ia masuri de remediere a defectiunilor si de asigurare a fluentei traficului rutier prin : - refacerea
elementelor de semnalizare rutiers -

f.asigurarea ﬁuurgl:t':ij apelor de pe carosabil

T.decolmatarea podételor infundate ;

S.mentinerea pmli[jiui santurilor si rigelelor pentru scurgerea apelor ;

Y. informeaza con ucered comunel despre persoanele fizice say juridice de pe raza comunei care
incalen prevederile legale privind protectia mediului { depozitarea gunoaielor in locuri publice neamenajate,
taieri abuzive de plantatii) - '

I0. intocmeste impreuna cu viceprimarul pontajul pentru persoancle beneficiare de ajutor social care au
obligaiia prestarii unui ﬂ.nul;F:it numar de ore de munca in folosul comunitatii si le preda contabilului

| L.coordoneaza si suprgvegheaza ca beneficiari ajutorului social sa efectuere integral orele de munca in
folosul comunitatii,

13. indeplinesie orice sareini stabilite de primar, vice primar si secrelar,

3. Ingrifitor

| Asigurd curijenia zilnica in curtea Primdriei —sediul nou 31 sediul vechi i a caminelor culturale ;

2, Executd lucriri de i:lm;inere o spatiilor verzi din curtea primérici- sediul nou si sediul vechi — IRE
cdminului cultural{ tuns iarf_:ua » spat, curfifat pomii) ;

+.Pe timpul verii asigurd udares periodicd a zonelor versi si a celor plantate cu flori ;

4. Petimpul fernii exechtd deszipirea aleilor de acees indepdrtarea urjurilor de gheagd ;

3. Ajutd la incircarea, descircarea si transportul materialelor in depozitul primdriei

6. Verificd 5i asigurd in [permanentd funclionares instalagiilor electrice de joasa tensiune (becuri, prize,
intrerupitoare ) prin repararda acestora sau solicitarea de materiale pentru inlocuirea acestora ;

T Werifica si asigurd 5;1 permanentd funciionares inswalaiilor sanitare prin repardarea acestora sau
solicitarea de materiale penttu inlocuires acestora :

b Efectueazd lucrdri de reparajii intetioare si exterioare : reparatii curente la usi, ferestre, mobilier de
birou, scaune ¢g,

9. Asigurd incilzirea birotrilor pe timpul iemnii ;

10. Cunoasterea funciiondrii intregii centrale termice st a instalagiilor wermice din toate cladirile:

| 1. Respecta ins[ruul;iunile de exploatare a centralei termice;

12.R3spunde de bunurilg materiale primite in folosingd, de buna lor intrefinere, precum si de utilizares
ralionald a acestors

| 3.Indeplineste orice saréini stabilite de primar, viceprimar si secretar !

4 Ingrijitor 2

I. Asigurd curdtenia zilpicd in incima birourilor 1 a celorlalte spatii ale institutici inainte sau duph
terminarca programului de Jucru , avand obligajia de a respecta confidenfialitatea asupra documentelor
existente in birouri (sediul nbu , sediul vechi . caminelor culturale, biblictecd, arhiva, etc) :

2 Asigurd curdtenia si Egignizﬂn:u periodica a spatiilor anexe (holuri, sciri) :

3, Serge praful $i lustruiéste mobilierul din birouri

4, Asigurd curfijenia si igteni:r.un:a periodica a diferitelor suprafeie { ferestre, usi) ;

. Spald i curdigd zilnic ghupurile sanitare si asigurd materialele igienico- sanitare necesare ;
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6. Spald geamurile , ugile 5i corpurile de iluminat ;

7. Aeriseste spagiile j birourile cladirilor repartizate conform programului de lucru s procedurilor
interne ale instituticy ;

8. Participd la determinarea necesarulul de materiale destinate curljenier ;

9. Réspunde de bunurile materiale primite in folosinid . de buna lor intrefinere, precum si de utilizarea
rajionald 4 acestora

| 0. Indeplinesie orice sdrcini stabilite de primar, viceprimar i secretar

ISERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

I SEF SERVICIU SITUATH DE URGENTA

. Planifica si desfasoara lcontroale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabfleste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si
bunurilor
2. Desfasoard activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurior de risc specifice
zonei de competenta, masufilor de prevenire , precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta |
3. Monitorizeaza si evaluedza tipurile de risc ;

4. Organizeaza pregatires ﬂr:rmnﬂlurm propriu |

5. Folosirea eficienta a resprselor avute la dispozitie

6. Participa la cercetarea fauzelor de incendiu , a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor

7. Swbileste, impreuna cu preanele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului ;

8. Organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare precum si actiuni educative in scoli ;

0, Acorda sprijin unitatilor de invatamant din comuna in organizarea activitatilor de protectie civila;

10, Executa actiuni de ml:i'wm:e pentru stingerea incendiilor , cautare- salvare, acoradarea primului ajutor
limitarea efectelor unei siluatii de urpenta, protectia persoanelor si a bunurilor materiale sioa mediului,
evacuare, reabilitare etc.;

LI, Planifica, organizeaza §i executa instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in diferite situatii;
12, Asigura menlinerea in Ttare de functiune a mijleacelor de interventie, avertizare, anuntare si semnalizane a
incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acces si de interventie din
cadrul localitatii ; .
3. Urmareste aplicarea sirespectarea hotararilor Consiliului Local si a legislatiei cu privire la situatiile de
uEgenta ;
|4, Efectuares instructajului privind protectia muncii, a salariatilor si a altor participanti la procesul de
munea
| 5.indeplineste si alte sarcini stabilite de secretar, primar si Consiliul

CAPITOLUL VI
DISPOZITH FINALE

Art. 15 Prezentul regulament va i difuzat tuturor compartimentelor

Art. 16 Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al prim arului la fi
repctualizat ori de cate ori ke va impune , prin Hotarares Consiliului Local.

Art, 17 Prevederile prezeriului regulament s¢ completeaza de drept si cu alte prevederi interne si ale actelor
normative n vigoare, in:i}:nlu activitatii Consiliului Local si Primariei comunei Costuleni

Art. 18 Prezentul regulament va intra in vigoare la data aprobarii .




