ROMANIA

PRIMARIA COMUNEI TRIFESTI
JUDETUL IASI

Tel./Fax 0232-298033

E-mail primaria_trifesti@yahoo.com
Nr._3431 din 27.08.2021

HOTARAREA Nr.59
din 27.08.2021
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Trifesti, judetul lasi

Consiliul local al comunei Trifesti, intrunit in sedingd ordinard, in exercitarea atributiilor sale,
legale in data de 27.08.2021

Avdnd in vedere:

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Trifesti, judetul lagi inregistrat sub nr.3065/23.07.2021;

- referatul de aprobare (ca instrument de prezentare si motivare a proiectului de hotdrare)
semnat de citre initiatorul proiectului - Domnul [vinucs Alexandru, inregistrat sub numarul 3066 din
23.07.2021, potrivit careia se propune Consiliului Local Trifesti aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Trifesti, judeful lasi;

- raportul de specialitate intocmit de compartimentul de resort , inregistrat sub numarul 3067
din 23.07.2021, potrivit cdreia se propune Consiliului Local Trifesti aprobarea Regulamentului de
organizare i functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Trifesti, judetul Iasi;

- proiectul de hotdrare nr.1/23.07.2021;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald fn administratia publicd, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

- prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public;

- avizul comisiilor de specialitate 1, 2 si 3 din cadul Consiliului Local al comunei Trifesti,
fnregistrate sub nr. 3120, 3122, 3124/ 27.07.2021 in temeiul prevederilor art 136 alin (8) litera c) siart
141 alin (12) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ ;

-prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicatd, cu
modificirile si completdrile ulterioare,

- In baza prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lita). alin. (3) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificérile si completdrile ulterioare; in temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) si
art. 196, alin (1), lita) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Trifesti, potrivit anexei nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotdrare.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari inceteazi aplicabilitatea Hotarérea
Consiliului Local Trifesti nr. 29/2016 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Trifegti.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se incredinteazd primarul comunei si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.4. Secretarul general al comunei Trifesti, jud. lagi va comunica copii dupa prezenta:

- Institugia Prefectului judetului lasi;

- Primarul comunei Trifesti;

- Personalului Primariei comunei Trifesti;




Data astizi, 27.08.2021

Contrasemneaza pentr
Secretar general, Hrisc coleta
(semndtura)

—

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL NR. 59 /16.07.2021

Nr. crt. Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN Semnitura persoanei responsabile 53
efectueze procedura

0 1 2 N3

Adoptarea hotararii NR.59/27.08.2021s-a facut cu majoritate dﬂﬁf
! simpla __absoluta _calificatd 27/08/2021 "
2 Comunicarea citre primar”2) @3’; 08/2021 O“K
3 Comunicarea citre prefectul judetului®3) .0.6,'09/ 2021 OW
4 Aducerea la cunostinta publici*4)+5) L¥F/08/2021

Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual*4)+5) | ....../08/2021 A

Z R " o - :
6 Hotidrarea devine obligatorie”6) sau produce efecte juridice”7), Q.T /08/2021
dupa caz
Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernulu or. 5’ 19 privind Codul administrativ, cu modificirile gi completdrile ulterioare:

A1) Art. 139 alin. (1): n exercitarea atributiilor ce i revin, consiliul local adopti hotdrari, cu majoritate absolutd sau simpli, dupi caz. (2)
Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotirarile privind dobéndirea sau fnstrdinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adoptd de
consiliul local cu majoritatea calificaté definité la art. 5 lit. dd), de doud treimi din numarul consilierilor locali in functie.”

phs

42) Art. 197 alin. (2): ,Hotéréarile consiliului local se comunici primarului.”

A3) Art 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicd hotirarile consiliului local al comunei prefectului in cel mult 10 zile
lucritoare de la data adoptdrii ...

A4Y Art. 197 alin. (4): Hotdrdrile ... se aduc la cunostinta publici si se comunicd, in conditiile legii, prin grija secretarului general al comunei.”

ASY Art 199 alin (1]: ,Comunicarea hotararilor ... cu caracter individual citre persoanele carora li se adreseazi se face in cel mult 5 zile de la

data comunicirii oficiale citre prefect.”
alin. [1): Hotdrarile ... cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cunostinta publicd.”
19 alin [2): Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte juridice de la data comunicirii citre persoanele cirora li se

adreseazd.”

Hotararea a fost adoptati cu votul a 13 consilieri Jpentru”,
0 ,fmpotriva“,

0 ,abtineri®.

Nr. consilieri prezenti: 13

o~ Nr. consilieri in functie: 13




ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI TRIFESTI
JUDETUL IASI

NR.3065/23.07.2021
ANEXA NR.1
LA HCL TRIFESTI NR.59/27.08.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNE! TRIFESTI

CAPITOLUL |
DISPOZITII| GENERALE

Art. 1 Primaria Comunei Trifesti este organizata §i functioneazi potrivit prevederilor
PARTIl a lll-a, referitor la administratia publica locala din OUG nr. 57/2019, din Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile
Consiliului Local al Comunei Trifesti privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi
si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, fmpreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie Primaria Comunei Trifesti, institutie publica
cu activitate permanent care asigura indeplinirea prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii,
ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de
ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotérarilor Consiliului
judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigura
respectarea drepturilor §i libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Trifesti, sat Trifesti.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeazs autonomia locald in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetitenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Pregedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea
hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre
Consiliul local. Primarul exercité functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste
si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului. Primarul
controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de interes local.




(5) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotdrarilor Consiliului local, pot fi

delegate, conform legii. Primarul rdmane competent <4 exercite oricand una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legiturd cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fard ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(6) Primarul constata incdlcarile legii si adopta masurile legale pentru inldturarea
acestora sau, dupa caz, sesizeazd organele competente.

(7) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate.

(8) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercita atribufii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea
atributiei delegate.

Art.5 - (1) Secretarul general al comunei Trifesti este functionar public cu functie
publicd de conducere, este subordonat primarului, se bucurd de stabilitate in functie si
indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de
catre primar.

(2) Secretarul isi desfdsoara activitatea in conditiile legii.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din, birouri si compartimente prevazute in organigrama si in
prezentul regulament. isi desfagoard activitatea in conformitatea actelor normative si
hot3rarile Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numérul de personal este, in concordantd cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor
legale.

Art.7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei Trifesti este reglementat de PARTEA a VI a, TITLUL II, referitor la statutul
functionarilor publici, din OUG 57/2019, privind Codul Administarativ, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare.

Art.8 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere si de deservire, este angajat cu contract individual de munca.
Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica
legislatia muncii.

Art.9 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
de PARTEA a VI a, TITLUL I, referitor la statutul functionarilor publici, din OUG 57/2019,
privind Codul Administarativ, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar O
functie publica in cadrul Primariei comunei Trifesti.

Art.10 Tndatoririle functionarilor publici din cadrul Primariei comunei Trifesti sunt
reglementate de PARTEA a VI a, TITLUL II, referitor la statutul functionarilor publici, din
OUG 57/2019, privind Codul Administarativ, si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei
comunei Trifesti:




Respectarea Constitutiei si a legilor;

Profesionalismul si impartialitatea;

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare;

Asigurarea unui serviciu public de calitate;

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice;

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia;
personald generatoare de acte juridice;

Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd;
Indeplinirea atributiilor;

Limitele delegarii de atributii;

pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;
Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

Utilizarea responsabilé a resurselor publice;

Subordonarea ierarhica;

Folosirea imaginii proprii;

Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;
Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor;

Activitatea publica;

Conduita in relatiile cu cetatenii;

Conduita in cadrul relatiilor internationale;

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

Obligatia respectarii regimului cu privire la sdndtate si securitate in munca;
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Art. 11. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar;

¢) subordonarea sefilor de birouri fata de Primar , Viceprimar, Secretar general;

d) subordonarea personalului de executie fata de Primar , Viceprimar, Secretar
general, seful de birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Trifesti cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local,
precum si cu celelalte institutii publice din Comuna Trifesti in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei
comunei Trifesti sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor
subordonate Consiliului Local;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Trifesti si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale din tara sau din strdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor date prin dispozitia
Primarului sau hot3rarea Consiliului Local.




D. Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Trifesti
(prin dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorici a Primdriei comunei in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild primariei .

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.12. Conducerea institutiei este asigurata de primar, viceprimar si secretar
general. Structura ierarhica este stabilita prin organigrama propusa de primar si aprobata de
Consiliul Local, in conformitate cu prevedrile legale. Primarul numeste si elibereaza din
functie in conditiile legii, personalul din aparatul propriu.

Art.13. Atributiile prmarului comunei Trifesti, judetul lasi sunt cele prevazute de OUG
57/2019, PARTEA a lll-a administratiei publice locale republicata cat si atributii reglementate
prin legi speciale. lerarhia posturilor in cadrul Prim&riei comunei Trifesti, se regaseste in
Organigrama institutiei.

Art.14. Atributiile viceprimarului comunei Trifesti sunt cele delegate de primar prin
dispozitie a acestuia.

Art.15. Atributiile secretarului general al comunei sunt cele previzute de PARTEA a
lll-a , TITLUL V, art.243 referotor la administratia publiva locala din OUG nr.57/2019 , privind
Codul Administrativ, cele prevazute in Regulamnetul de organizare si functionare al
Consiliului Local al comunei Trifesti, cele rezultate din legi speciale cét si cele incredintate de
Consilul Local si primarul comunei. Tn scopul rezolvarii unor probleme curente primarul,
viceprimarul si secretarul comunei pot lua masurile necesare prin emiterea de note interne.

Art.16. Personalul din subordinea primarului, viceprimarului, secretarului comunei, a
sefilor de servicii si birouri sunt in raport de subordonare.

Art.17. — (1) Sefii de servicii i birouri au obligatia de a transmite subalternilor
atributii de serviciu clare, precise, legale si in timp util.

{2) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale si pentru intreg
serviciul/birou ori de cite ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(3) Audreptul de a verifica activitatea subalterilor in orice moment, de a cere
rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurata si de a propune masurile
corespunzatoare.

(4) Tn fiecare an au obligatia intocmirii fiselor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale subordonatilor.

STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TRIFESTI ESTE
URMATOAREA




Art.18.(1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Trifesti cuprinde servicii, birouri si compartimente constituite in conformitate cu
organigrama aprobata prin hotérarea Consiliului Local Trifesti.

(2) Serviciile, birourile si compartimentele care compun aparatul de

specialitate al primarului comunei Trifesti sunt:

e Cabinetul primarului;

e Compartiment audit public intern;

e Compartiment stare civilg;

o Compartiment resurse umane;

s Compartiment financiar/taxe si impozite;

e Compartiment Juridic;

e Compartiment registratura secretariat;

o Compartiment urbanism;

o Compartiment registru agricol/ cadastru;

e Compartiment asistenta sociala;

o Combpartiment proiecte si programe de dezvoltare;

o Compartiment transport elevi;

o Compartiment serviciu voluntar pentru situatii de urgenta;
o Compartiment cultura;

s Compartiment administrativ-gospodarire comunala.

Art.19. Organigrama este insotita de statul de functii al Primariei comunei Trifesti
care cuprinde nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului
de posturi aprobate prin organigrama, cu precizarea categoriei, claseisi gradului pentru
fiecare post in parte.

Art.20. Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de
functii, se realizeaza cu aprobarea Consiliului local, pe baza unui raport ntocmit de biroul de
specialitate cu avizul primarului.

Art.21 Pentru fiecare compartiment , functionar public sau personal contractual din
cadrul organigramei, se stabilesc atributii specifice, care rezultd din necesitatea aplicarii
actelor normative In vigoare, a hotdrarilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului,
precum si din necesitatea solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.272. Pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor, primarul repartizeaza
sarcinile de serviciu pe salariatii din subordine, prin intocmirea de figse de post pentru fiecare
dintre acestia.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TRIFESTI
OBIECTUL DE ACTIVITATE AL INSTITUTIEI

Avt. 22 Atributiile primarului comunei Trifesti

Primarul comunei Trifesti indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii,
potrivit PARTII a lli-a, TITLUL V, CAPITOLUL IV, art.155, referitor la administratia publica
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locala, din OUG 57/2019, privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, dupd cum urmeaza:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local ;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administartiv teritoriale;

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

e! alte atributii stabilite prin lege.

T temeiul atributiilor de la alin.1 lit. a), primarul;

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil,

b) atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului,

¢) Indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege.

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

2) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale
care se publica pe pagina de internet a unitatii administrativ teritoriale in
conditiile legii ;

b) participa la sedintele Consiluiului Local si dispune masurile necesare
pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

cl) elaboreazd, in urma consultarilor publice proiectele de strategii privind
<tarea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le
publica pe site-ul unitatii administarativ teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ teritoriale si contul
de incheiere a exercitiului -bugetar gi le supune spre aprobare consiliului
local;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

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

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

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

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

b) ia méasuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevéazute la art. 129 alin. (6) si (7);
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d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. (6) si
(7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturiior de serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munc3, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institugiilor si serviciilor publice de interes local;

7) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

gj emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate
din punciul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asiguré realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

T exercitarea atributiilor prevazute la lit.(e), primarul indeplineste alte atributii
prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si cele stabilite de Consiliul Local al
comunei Trifesti.

n exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea §i desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in localitate.

T aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Th exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 24.Atributiile viceprimarului comunei Trifesti

orim&ria comunei Trifesti are un viceprimar. Viceprimarul comunei Trifesti poate
exercita, prin delegare de competentd unele din atributiile care revin primarului conform,
PART! a lll-a , TITLUL V,referitor la administratia publica locald, din OUG 57/2019, privind
Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

batrivit PARTI a Ill-a, TITLUL V,referotor la administratia Publica Locala din OUG nr.
57/2019,privind Codul Administrativ, viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul
de drept al acestuiz, care fi poate delega atributiile sale;

Primarul poate delega prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte acte

normative viceprimarului ;




Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa

de Primarul localitatii, dupa cum urmeaza.

v/ controleaza igiena si salubritatea localurilor publice sia produselor alimentare
puse in vinzare pentru populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate;

v asigura repartizarea locuintelor sociale si a terenurilor pentru constructia de
locuinte pentru constructia de locuinte pe baza hotaririi consiliului local;

v/ exercita controlul asupra activitatilor din tirguri, piete, oboare locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

v raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
sublic si domeniului  privat al comunei;

v organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la
dispozitiaautoritatiloradministratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

v/ |a masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii cursurilor de apa din raza comunei, precum
decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

v’ viceprimarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinari
“ate de consiliul local sau primarul localitatii;

Art. 25. Atributiile secretarului comunei Trifesti

Secretarul Unitatii Administrativ — Teritoriale Comuna Trifesti este functionar public
de conducere.

cacretarul unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile PARTII a lll-a,
TITLUL VIl , CAPITOLUL I, referitor la administratia publica locala, din OUG 57/2019, privind
Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele atributii dupa
cum urmeaza:
a) avizeaz proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale pregedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;
b) particip3 la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local i a
dispozitiilor primarului, respectiva hotararilor consiliului judetean sia dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;
e) asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a acielor prevazute lalit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociafii si fundatii, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificirile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de




dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul

cireia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor

probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean;

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,

respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de

sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al

acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa

caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru

adoptarea fiecarel hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea Si
tora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotsrari ale consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza

in dispozitille art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz,

tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile

prevazute de |ege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul

local de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

stampilarea aces

Atributii pe linie de AT;

Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office (Word, Excel, Power-point)
- Utilizare posta electronica;

Utilizare motoare de cautare (internet-explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.26 Compartiment Audit public intern.

Atribuiii :

v/ elaborarea proiectului planului anual de audit public intern;

v/ efectuarea activitatii de audit public intern, atat la Primaria comunei Tibanesti cat si
\a institutiile subordonate, pentru a evalua daci sistemele de management financiar
i control ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate,

v raportarea periodica a constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activititile sale de audit;

/ elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern;




v in cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raportarea imediata la
conducatorul institutiei publice si structurii de control abilitate;

Art.27 Compartiment stare civila
ptributil pe linie de Stare Civila
v inregistreazd declaratii de casatorie, publicd declaratia de casitorie, verifica la locul
nasterii existent altor mentiuni privind cdsatorii anterioare, intocmeste actele de
casitorie in dublu exemplar, oficiaza casatoriile si elibereaza certificatul de cdsatorie;
/ tnainteazd extrase pentru uz official de pe actele de casitorie pe care a fost inscris
ragimul matrimonial ales, precum si certificatele de divort, eliberate ca urmare a
destaceri casatoriei prin divort pe cale administrative, la Centrul National de
Administrare a Registrelor Nationale;
ntocmeste actele de nastere, cu respectarea termenelor prevazute de lege pentru
caclararea nasterii, in dublu exemplar si elibereazi certificatele de nastere;
/ =tribuie coduri numerice persoanale din listele de coduri precalculate pentru
nasterile inregistrate;
v inregistreazd certificatul constatator al decesului, verifica declararea decesului n
termenele impuse de lege, intocmeste actele de deces, elibereaza certificatul de
deces si adeverinta de inhumare;
/ transcierea  certificatelor de stare civila ale cetatenilor romani eliberate de
sutoritatile straine;
reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila;
solutioneazd cereri de divort pe cale administrativa;
inainteazs comunicarile nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
= modificarile intervenite in statutul civil al cetétenilor romani la Biroul de evidenta
a persoanelor;
v/ rectifica pe bazi de proces — verbal codurile numerice personale atribuite
aresit/inscrise eronat in actele de stare civil3;
v 274 si elibereaza livrete de familie la casatrie si la cerere;
v actualizeaz’ Registrul electoral;
v intocmeste Anexa nr.24 — Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale pe
haza declaratiei facute de mostenitorii legali si le inainteaza la Camera Notarilor

Publici;

AR NN

~omple

v/ elibereazs adeverintd de celibate;

nica situatia persoanelor cu domiciliul in comuna Trifesti a caror deces a fost
‘nregistrat in luna precedent;

v intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale pe linie de

comu

stare Civlig;

/  elibereazs certificatul privind componenta familiei;

v ntocmeste comunicarile de nastere si de deces, pe care le inainteaza structurii de
svidenta a persoanei;
/ tntocmesta extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele de nastere, casatorie

si deces;

v/ intocmeste extras de pe sentintele civile de divort pe care le inaniteaza impreund cu
~xtrasul de pe actul de casatorie, structurilor de evidenta a persoanelor;

|esfasoara activitati de opisare a registrelor de stare civila;




opereaza mentiuni din oficiu pe actele de stare civila, precum si pe cele primite si le
thainteazs in vederea operarii pe exemplarul II;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces;

“hainteaza livretele militare sau in lipsa acestora declaratiile din care rezulta motivul
neprezentarii acestora la Centrul Militar Zonal lasi;

Srimeste cererile de schimbare de nume pe cale administrativa;

Atibutii pe linie de AT;

v

2

v

Atributiile pe linie informatica ale compartimentului stare civils al comunei Trifesti
_unt rezlizate dupd cum urmeaza:

) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
sersoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale
~dministratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetdteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

5) actualizeazd  Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite;

¢) preia in Registrul National de Evident3 a Persoanelor datele privind persoana fizica,
' haza comunicarilor nominale pentru néscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
odificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum §i
datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicits eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscriere mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de

identitate;

&) onereazi in Registrul National de Evidenta a Persoanelor data inmanarii cartilor
s id ate si a cartilor de identitate provizorii;

£) clarifics neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din

<aren, respectiv din documentele cetatenilor;

o) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de

“yidents a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de alti

utilizatori);

) desfasoard activitdti pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum si
_ Utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces etc);

| evecuts activitdti pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
i) evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneazd pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare;

<) participa la operati de instalare a sistemelor de operare a software —ului de baza si
{e aplicetie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreund cu specialigtii B.J.A.B.D.E.P.;

' asicurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de

4) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
de informatii clasificate i secrete de serviciu;
leazd propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor

este i alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta a
ersoanelor, reglementate prin acte normative.




Art.28 Compartiment Resurse Umane:

v

asigurd actualizarea structurii organizatorice in functie de reorganizarea institutiei prin
intocmirea proiectului de hotdrare privind organigrama si statul de functii pentru
aparatul de specialitate al Primarului si intocmeste documentatia necesara obtinerii
avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea aprobdrii structurii
organizatorice de catre Consiliul Local;

asigura intocmirea proiectului de hotarare pe baza propunerilor compartimentelor
din institutie pentru Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
St 41 Primarului si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local in
vederea aprobérii de catre Consiliul Local;

htocmeste / actualizeaza Regulamentul Intern in conformitate cu prevederile legale
si il aduce la cunostinia salariatilor; o asigura si tine evidenta evaluarii performantelor
profesionale i ndividuale ale salariatilor conform legislatiei in vigoare;

monitorizeazd  activitatea privind intocmirea/actualizarea figelor de post ale

angaijatito

yecialitate

intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale si personale ale salariatilor;
intocmeste Planul anual de pregatire profesionald a salariatilor in conformitate cu

nevoile de formare profesionala pe baza propunerilor compartimentelor din institutie,
tine evidenta cursurilor de pregatire profesionald efectuate si intocmeste Raportul
anual de pregitire profesionala;

sntocmeste actele administrative privind fincadrarea, promovarea, modificarea,
<Uspendarea sau incetarea raporturilor de munca ale salariatilor;

gestioneaza s actualizeazd permanent baza de date pentru functiile i functionarii

publici prin Portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in
baza actelor administrative intocmite s transmise;
Lcipurs Thtocmirea si completarea la zi a Registrului electronic general de evidenta al
‘or [nersonalul contractual) in baza actelor administrative intocmite ;
- actele administrative pentru stabilirea/modificarea drepturilor salariale in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
& evidenta vechimii totale in munci si a vechimii in specialitate a salariatilor;

siglird organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si de promovare a

snalulul conform legislatiei in vigoare;
horeazd n luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
% si reprogramarea acestor si tine evidenta concediilor , medicale sau a altor
‘i de concedii;
verificd intocmirea lunard a foilor colective de prezentd ;
cste si tine evidenta dosarele de deduceri personale si suplimentare pentru

% si rezolva problemele aparute in activitatea desfasurata de personalul
angajat prin intrunirea si dezbaterea situatiilor aparute de catre comisia paritara;
onitorizeaza aplicarea normelor de conduitd a functionarilor publici din cadrul
anaratulul de specialitate a Primarului;

tine evidenta personalului, inclusiv insotitorilor persoanelor cu handicap, pentru care
5 ofectiv drepturile salariale;

. dosarele necesare in vederea pensionarii;
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v intocmeste si asigurd eliberarea certificatelor si adeverintelor privind salariatii
institutiel;

v/ gestioneaza condica de prezenta;

v/ intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva pe baza condicii de
prezentd (pontajul lunar) pentru toti salariatii institutiei;

v intocmeste statele de plata pentru angajatii aparatului de specialitate al primarului,
indermnizatii persoane cu handicap, consilieri locali;

v intocmeste rapoarte statistice lunare, semestriale, trimestriale si anuale privind
fondurile de salarii,veniturile realizate, efectivul de personal, efectivul de timp de
lery, precum si alte situatii si raportéri legate de activitatea de personal si salarizare
si le preda la termenele stabilite;

v oprimeste sesizari, ia declaratii intocmeste note de cercetare si referate privind
salariatii care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevedrile
legale si @ Regulamentului de ordine interioara si opereaza sanctiunile disciplinare;

Atributii pe linie de AT;

v d

tare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,);
v Utilizare posta electronica;
eliherare aceverinte de salariat, adeverinte asigurat CAS din programul APLxPERT;
" Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

Art.29. Birou Financiar Contabil impozite si taxe
(1) Atributii pe linie financiar - contabila

v/ iatocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al UAT Trifesti,
“moreuns cu primarul comunei Trifesti, care urmeazd a fi insusit si aprobat de

yeal Trifesti;

onta executiei bugetului de venituri si cheltuieli, a bugetului fondurilor

e si a mijloacelor extrabugetare;

/ acords viza de control financiar preventiv la angajarea si efectuarea cheltuielilor din
credite bugetare aprobate prin buget ;

statele de plata ale salariatilor si celelalte documnete privind plata

J
]
o)

v/ ntocmeste referate de specialitate cu privire la initierea proiectelor de hotarari si
nn7iti din domeniul sau de activitate;

intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a

miiloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal;

v/ Larific documentatiile care stau la baza incheierii contractelor de achizitie publica;

acta ncadrarea cheltuielilor n limita creditelor bugetare, aprobate potrivit

Llui nrooriu de venituri si cheltuieli pe structura clasificatiei bugetare ;

i conduce evidenta documentelor cu regim special ;

‘rtorsrmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

o situatia cu monitorizarea salariilor;

bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare,
trimestriale si anuale;

/ oreanizeazd si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
\econtarilor cu debitorii si creditori.




fine la 71 evidenta mijloacelor fixe si propune constituirea comisii pentru
inventarierea acestora.

v fine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile
pentru acestea.

/ tine evidenta si urmaresteplatile si incasarile in conturile speciale;

/' tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole,
articole si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

v asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii,
sreanizeazacirculatia, pastrarea <i arhivarea documentelor justificative care stau la
haza incegistrarilor contabile;

v urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor;

v/ analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra
tilizarii fondului de rezerva bugetara pe anul in curs;

v asigura fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul

camantulul, asistentei sociale,cultura;

v o475 inventarierea patrimoniului Primariei, valorificarea rezultatelor obtinute

- masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cel vinovat;

v/ erifica permanent modul de incasare a sumelor la bugetul local si semnaleaza

- rdonatorului principal de credite orice nereguli, facand propuneri de
intrare in ;:'-rgEi'I‘I'i'_aTE}

/ intocmeste declaratii lunare legate de contributiile obligatorii aferente salariilor catre
Jirectis Generald a Finantelor Publice lasi;

v intocmeste nrognoza bugetard pe 3 ani, corelata cu programul de investitii;

/ efectueazi operatiuni de deschidere de credite pentru unitatile subordonate in baza

ugetelor de venituri gi cheltuieli.

Atributii pe ie de AT,

pr
v

aspunsuri , adrese diferite institutii;

. state de plata in programul APLXPERT;

in programul de contabilitate online Forexebuk, E-Guvernare, ANAF;
Cegactare documente folosind aplicatia Microsoft Office (Word, Excel,Power-point)
Itilizare nosta electronica;

tilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

2} Atribugii pe linie de casierie

tntocmeste zilnic registrul de casa si preda primul exemplar la Biroul financiar contabil

surse umane,

conduce evidenta intrdrilor si jesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
f soldul din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie;
umareste  circuitul documentelor de ihcasari in numerar in scopul asigurarii
integritdtii acestora;
% i arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
Leste foile de varsimant, depunénd sumele incasate pe destinatii bugetare la

Trezoreria lasi;




v/ raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat la trezorerie, in contul unitatii
|l termenele stabilite de lege;
v ridici de la Trezoreria lasi numerar necesar si efectueaza plati in conformitate cu
statele de platd si alte documente emise de la contabilitate;
/ efectueazd operatiuni de incasare in numerar a sumelor reprezentand impozite, taxe,
amenzi si alte contributii care se fac venit la bugetul local, datorate de persoanele
fizice si juridice care au bunuri impozabile pe raza comunei;
insti % debitorii persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si
cits efectuarea platilor in termenul legal;
Atributii pe linie a AT:
/' ineasarea sumelor provenite din taxe si impozie folosind program ul APxPERT ;
Redacare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
Utilizare posta electronica;
Utilzare motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

(3) Atributii pe linie de impozite si taxe locale:

v realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxe locale datorate
i ocal de catre persoane fizice si juridice;
bava de date in baza declaratiilor de impunere, de modificare a masei
o < de scoatere din evidenta a bunurilor impozabile;
.- toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
aice,
- yarifics corectitudinea datelor i declaratiilor privitoare la impunere;
~arerile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane
: idice siintocmeste certificate fiscale pentru acestea;
v urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite
. fi inscrise Tn evidentad, reprezentand impozite, taxe, amenzi;

v % debitorii persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si
licits efectuarea platilor in termenul legal;
4 fic% efoctuarea platii debitelor aflate in evidenta;
 intocmeste titlurile  executorii  pentru contribuabilii persoane fizice i juridice in
onformitate cu prevedrile legale;
v oictreaza sl tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite
inand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;
v introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
v © % activititi de evidentd si urmaririi a incasarii veniturilor bugetului local;
v tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru
tneacarile cuprinse in fisele analitice de urmarire;
v urmareste incasarea sumelor datorate din concesiuni, inchirieri etc;
v ntocmeste instiintari de plata si le transmite contribuabililor direct sau prin
syrespondentd, predand contabilului dovezile de instiintare;
&

1~ toate documentele necesare activitatii de executare silitad (instiintarii de
15, somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a popririi);




tifica pe raza administrativ teritoriald persoanele care exercita diverse activitati
e de venit sau poseda terenuri supuse impozitarii si sesizeaza organele
petente in vederea impunerii acestora;

confirma  primirea debitelor catre unitatea emitentd pe baza confirmarii agentilor
fiscali si casierului comunal, cé debitorul este locuitor al comunei si poate fi urmarit;
efectueaza impunerea contribuabililor din comuna si intocmeste matricola pentru
iy |}CJ7"'I'L ' he terenuri, cladiri si mijloace de transport pentru persoane fizice si juridice
n conformitate cu legislatia in vigoare;

n contul de debite si incasari;

tine evidenta, elibereaza certificate de nmatriculare si numerele de circulatie
Joniru tractoare, altele decat cele rutiere, motoscutere i mopede;

cvidenta fisei debitorilor persoane fizice si juridice, privind debitele
- (in concesiuni, chirii si arendari;

5 4 si tine evidenta mijloacelor de transport de pe raza comunei Trifesti
re sunt supuse inmatricularii.

ntocmeste

i inie de AT;
acares sumelor provenite din taxe i impozie folosind programul APLXPERT ;
sliberare adeverinte de venit si certificate fiscale in platforma PATIM-VENT;
dactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,);
Urilizare posta electronica;
Lotoare de cautare (Internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

Art.30 Compartimentul Juridic

eprezints interesele instituiei in fata instantelor de judecatd, precum si a altor
“+1 urisdictionale, pentru fiecare cauza in parte, imputernicirii scrise, semnata
fie Caire __.'-_'I‘Ii'rﬂ"
dleazd actiuni, Tntampinari, cereri de interventie in litigiile in care Primaria si
| local Trifesti sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
3 calitate procesuala;
ntocmeste raspunsuri adreselor judecatoresti referitoare la aplicarea Legii fondului
iar | erea solutiondrii unor litigii;
-nta cauzelor pe rolul instantelor de judecatd in Registrul cauzelor,
74 Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in care
Consiliul local sau Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate
parte in proces;
dacteazd contractele de achizitie publica, de inchiriere, concesionar, vanzare si alte
contracte incheiate la nivelul primariei;
. Lsistents de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local;
istentd juridici personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului
‘obleme legate de activitatea specificd a acestora;
nea74 in termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea

: la buna desfésurare a audientelor, urmareste solugionarea problemelor
Sicate si comunica modul lor de solutionare;
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V evercits ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotirarilor nefavorabile;

ormu:

arvici

arhiveazd propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de

4 intocmind procesul-verbal pe care Tl preda la arhivd;
uatiile de lucrari la contractele de achizitii publice;

intocmeste si depune: actiuni, intampindri si  recursuri privind interesele

dministratiei publice locale ale comunei Trifesti;

224 orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;
intAmpindri, interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu
> competente, note scrise, concluzii;

svidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte §i urmareste

Sotinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

Sreste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra
tiilor ce decurg din acestea,;
e de ranortari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

L clucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate
.5 Consiliului local;

cordz consultatii juridice persoanelor interesate;

pe linie de informatica:

. cocumente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
tilizz ysta electronica,

{loace motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

ompartiment Registratura-

j#ii pe linie de registraturd :
srimeste, Inregistreaza §i distribuie corespondenta zilnica pe birouri si
‘mente, conform rezolutiei scrise de conducatorul institutiei;
recistreazda si transmite catre conducatorii institutiei cererile primite
: cetiteni, predarea cdtre compartimentele functionale a cererilor
nartizate prin rezolutie pe baza de condica de remitere;
mireste expedierea in termen a corespondentei prin predarea la oficiul postal pe
yaza de condica;

Listreazi imediat corespondenta sositd pe fax si o prezinta conducatorului

e sl prezintd in conformitate cu cerintele conducdtorului institutiei, mapa
{ocumentele pentru rezolutie;
Jerifics zilnic registrul de intrare —iesire pentru respectarea termenului de rezolvare

fentel inregistrate;
- coraspondenta care pleaca din unitate prin mentiunile facute in registrul de
-sire, la primirea de la compartimente a corespondentei rezolvate si care
~a74 a fi exoediata prin posta;
“reste Nomenclatorul documentelor de arhivi create i mentioneaza indicativul
anumarul dosarului in care se indosariazd dupa rezolvare, operatiune zilnica
5 1n Registrul de intrare—iegire;
1 oferd cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;
ciueash operatiunile de inceput si sfarsit in Registrele de intrare - iesire, le

Aumeroteaza, le inventariaza si le preda la arhivi la termenele stabilite.
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275 registrul unic al institutiei si toate celelalte registre existente la nivelul

v

i legiturile telefonice in interiorul si exteriorul unitatii
Atributii pe linie de relatii cu publicul :

accesului gratuit i permanent la informatie, atat in domeniul

iei locale, cat si in alte domenii de activitate;

v/ pastionarea informatiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001, privind liberul
- ~ces la informatiile de interes public;

/  claborarea raspunsului scris sau verbal solicitantilor de informatie de interes public,
i <ituatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care
~utaritates publicd are obligatia de a le comunica din oficiu;

v orares de raspuns scris solicitantului, conform legii, in situatia in care informatia
colicitats se inscrie n categoria informatiilor exceptate de la accesul liber al

/ trimiterea de raspunsuri catre solicitanti in cazul in care informatia solicitata de
‘4 tine de competenta altor institugii publice;
v’ asigurarea primirii propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor interesate, cu
vire 12 nprojectele de acte normative care urmeazi a fi aprobate in sedintele
clivlul local, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta decizionala in
ini e locala;
v zsigurarea difuzarii anunului orivind sedinta publica si realizeaz3 invitarea speciald a
soane la sedinta publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta
Ci7ionz4 In administratia locald,
v intocmires raportului anual, privind transparenta decizionald si asigurarea afigarii
{E 5 sediu! institutiel;

v de informatii la birourile i compartimentele institutiei in a caror
* intr4 problemele solicitate de petenti; urmarirea primirii de la birourile
li a2 informatiilor solicitate;
Atributi: pe linie de arhiva:
v realizarea activitdtii privind actualizarea nomenclatorului documentelor aflate in
“rhiva orimériei potrivit problematicii si termenelor de péstrare, si transmiterea spre
hare Directiel Judetene a Arhivelor Nationale;

/  Siterea ol organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul

/ erificares si oreluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de

/  oivocares comisiel de selectionare, in vederea analizérii dosarelor cu termene de

axpirate, de catre responsabilul cu arhiva, si formularea propunerii pentru
. tind nefolositoare; intocmirea formelor prevdzute de lege pentru
nfirmarea lucrarii de cétre Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a
el selectionate la unitatile de recuperare;
/ cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberéarii copiilor si certificatelor
lici de cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in




/ ounerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii
{ocumentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

/ comunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

/ oreanizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii

' Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de

4 . 1a dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
| efactuirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
/  recatrea documentelor siinventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
\Jationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale ;
v/ depunerea spre pastrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale, a
Jocumertelor din arhiva Primariei la termenul prevazut de lege ;
v efectuarea operatiunii de casare a documentelor, ce sunt propuse pentru casare, la

rmenale prevazute de lege, conform Legii nr. 16/1996 — legea arhivelor.

Atributii pe linie de AT;
Transmitere docurnente, situatii, in format electronic;
: {ocumente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
v/ Utilizare posta electronica;
v Utilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

Art.32. Compartiment Urbanism

Atributii privind domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

v zsigurs redactarea certificatelor de urbanism,autorizatiilor de construire si
- torizatilor de desfiintare a constructiilor pe baza documentelor prevazute de lege
o hrezinta spre semnare persoanelor competente, fiind direct raspunzator pentru

/  Lrmireste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie,
1 cazu! In care se constata nerespectarea autorizatie de constructie sau executarea
L eautorizate propune deindatd mésurile prevazute de lege;

v asigurd si rispunde de incasarea taxei de autorizare conform legii, la finalizarea
constructiilor;

v ctabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului

J/ <ours reeneciarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea, reabilitarea si
conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice, a parcului si

.rvatiilor naturale;
v urmareste executarea lucrdrilor prin proiecte ce au loc pe teritoriul comunei Trifesti
anz la recepila acestora;
v zsiourd elaborarea si respectarea prevederilor Planului urbanistic general al comunei




&

supune aprobarii Consiliului Local Trifesti Planul urbanistic general, precum si
Jelalte documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltarii urbanistice a

.4 certificate de urbanism in urma documentatiilor primite;

autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare,
cestaurare, conservare, alte lucrdri indiferent de valoarea lor, amenajari

verzi, parcuri, piete;
* sutorizatii de desfiintare pentru toate lucrdrile mentionate anterior;
“ certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;

\acurile de intrare n legalitate a constructiilor executate fara autorizatii

nerespectarea autorizatiilor;

5 tuturor documentelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea

Jolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.
‘nforméri sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului, in
‘orma solicitata;
rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de

in vederea promovarii in Consiliul local;

- controale pe raza comunei Trifesti, din oficiu sau la cerere, privind
snstructii, consemnand in registrul de control deficientele constatate,
se im pun si modul de finalizare a cazurilor;
= |a cunostint3 conducerii primariei existenta constructiilor efectuate
e sau cu incdlcarea prevederilor legii;
comisiile de receptie a lucrdrilor cu titlu de investitii, reparatii capitale,
ente sialte lucrdri de constructii din cadrul Primariei comunei Trifesti;
‘tocririi planului urbanistic general (PUG), a planurilor urbanistice zonale
snurilor urbanistice de detaliu (PUD);
‘inutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare Si
| seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat,
| in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de proprietate si

‘erenului (in cazul in care exista);

izare Comisiei de specialitate a Consiliului local planurile urbanistice
Jlanurile zonale si planul urbanistic general;
-5 constructiilor definitive, precum si a amplasarea constructiilor
~niorm documentatiilor anex3 la autorizatiile de construire si incheie
- de trasare (amplasare);

. cu compartimentele si birourile institutiei privind avizarea actelor si
tatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;
S receselor verbale de receptie la terminarea lucrérilor ;

4 registrele de evidentd a lucrérilor eliberate (autorizatii de construire,
~molare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de

taxelor la autorizatia de construire, note de constatare a demolarilor);
tilor statistice privind stadiul fizic al lucrdrilor autorizate pentru

Visticd a judetului lasi, Inspectoratul pentru calitatea in constructii

<1 alte atributii stabilite de primarul comunei Trifesti in conformitate cu




v\ Atributii pe linie de informatica:

v \autorizatii de constructie, certificate de urbanism, procese verbale de
receptie, autorizatieutilitati, autorizatiefunctionare, rapoaresatistice;
v Redactare adrese,raspunsuri, solicitari;
v/ Transmitere documente, situatii, in format electronic;
/' Redactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
v Ut e posta electronica;
v motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);
Art.23. Compartiment achizitii publice
rivind achizitia publica:
v claboreazi proiectul programului de achizitii publice precum si modificarea si
‘ca acestuia ori de cate ori este nevoie;
/' “ransmite spre aprobare ordonatorului principal de credite si Biroului Financiar
ol siimoczite sitaxe programul anual de achizitii publice;
v - spre aprobarea Consiliului Local Trifesti programul anual de achizitii;
/ Jaloarea fiecirui contract de furnizare de lucréri sau servicii ce urmeaza
Corine in cuprinsul programului anual de achizitii;
~mires/modificarea programului anual de achizitii se realizeaza in baza
ioiselor de date si informatii de la toate compartimentele functionale din cadrul
mariei cornunei Trifesti;
scumentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice si le supune
‘obarii superiorilor ierarhici;
v/ “ace parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;
Jate procedurile de achizitie publica, necesare aprovizionarii ritmice cu
Slicitate de compartimentele primdriei, precm si pentru asigurarea
L vederea desfasuradrii activitatii curente;
v \ssarului achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitie publica
4 slanul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
. sosnodiresc, furnituri de birou, publicatii si documente tipizate, pe
de necesitate anuale aprobate siin concordanta cu bugetul aprobat,
ywizionarea ritmica a acestora;
v sanizarea si desfasurarea licitatiilor conform prevederilor legale pentru
~vicii si lucréri, Inchirierii si concesionari;

‘e Serategia anuald de achizitie publicd  in ultimul trimestru al anului
‘Uiz i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, care

nrobat# de catre Consiliul Local Trifesti;

v ifie au  completeaza ulterioarstrategiea anuald de achizitie publica,

i Jletdri care se fac cu aprobarea conducatorului autoritatii

Jitivarea programului anual al achizitiilor publice, va publica semestrial in
ws= din acesta, precum si orice modificari asupra acestora, in termen de 5
sre, extrase care se refera la:
-\ contraciele/acordurile - cadru de produse si/sau servicii a caror valoare
' nai mare sau egald cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) din Lege;
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mare Sall

Atri

eg

o) contractele/acordurile - cadru de lucrari a cdror valoare estimata este mai

a3 cu pragurile prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege;

activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
¢, oblectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care
ice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii

% aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si

tararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire

yuss pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu
barea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

sarie din comisiile de licitati in vederea concesionarii, inchirierii bunurilor ce
artin comunei Trifesti, selectii de oferte.

ca75 o0 dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiilor de
= directa:
orespondenta sio documentatia privind  contestatiile la procedurile de
blica — Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;
“ontractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la
| vrincipal de credite si la Biroul Financiar Contabil si Resurse Umane.
aze confractele de achizitie;
contractele de achizitie  publicd spre semnare catre
r/prestator/executant sau catre concesionar;
. rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
“privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari in conformitate cu legislatia

co27 anuntu de atribuire si transmiterea acestuia catre SICAP dupa aprbarea
onatorul principal de credite;

Jiresie sl alte atributii stabilite de primarul comunei Trifesti in conformitate cu

L il =

rle .'.‘.-"j';
izeaza platforma SICAP;

e documente, situatii, in format electronic;

documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
sta electronica;

‘oare de cautare {Internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

went Registru agricol/cadastru si fond funciar
e linia de registru agricol

Lclivitate de finscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
enurile si animalele n Registrul Agricol,
st eliberarea adeverintelor  privind datele inscrise in  registrul

icolpentru a satisface nevoile cetatenilor;




ntocmirea siveliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare

niru vanzarea produselor agricole vegetale si animale conform Legii nr. 145/2014

rivind  stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul

nform evidentelor din registrul agricol;
consultantd  si intocmeste documentatia pentru punerea in aplicare a Legii
rivind unele masuri de reglemnetare a vanzarii — cumpararii terenurilor

icole situate in extravilan, le fnainteaza institutiilor abilitate, urmand ca in
nenul previzut de lege sa elibereze adeverintele necesare vanzarii terenurilor

gricole din extravilanul |0C31itéﬁi;

‘tenii desore obligatiile ce le revin cu privire la Registrul agricol;
270 contractele de arendd si opereaza in registrul agricol suprafetele de
wvazute In aceste contracte.

meste diverse dari de seama  statistice cu privire la datele inscrise in registrul

\nexa nr.24 — Sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale pe

7o ceclaratiel facute de mostenitorii legali  si le inainteaza la Camera Notarilor
bli la solicitarea cetatenilor.

teren  ori de cate ori este nevoie veridicitatea datelor declarate de

Aitent pentru culturile subventionate si adatelor declarate pentru inscrierea in

|

alte atributii stabilite de primarul comunei Trifesti in conformitate cu

yare,
x [inie de AT_:
- date noi persoane ( terenuri, vanzari, cumparari, deschidere pozitii noi)
APLXPERT;
cumente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
pnsta electronica;
©otoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);
= cadastru si fond funciar:
os5te ol nainteazd citre Comisia locala de fond funciar Trifesti cererile privind
o dreptului de proprietate, sau orice alte solicitari care se refera al,
 modificarea sau contestarea unui drept de proprietate care necesita
ce catre Comisia locala de fond funciar;
‘marea cetdtenilor Tn legatura cu legislatia in vigoare privind fondul

comiren documentatiilor  necesare in vederea rectificarii erorilor din
roprietate sifnaintarea acestora la institutiile abilitate sa le solutioneze;
carea tuturor rezervelor de teren;
‘wct In aplicarea legilor fondului funciar, intocmeste fisele suprafetelor
ifte suprietate si procesele verbale de punere in posesie pentru terenuri

cccoie o terenurile cu vegetatie forestierd in vederea intocmirii tutlurilor de

rocesulul de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de
wvatd asupra terenurilor in baza legilor fondului funciar cu modificarile
le ultericare in cadrul Primariei comunei Trifesti.

c7olvares litigiilor, conflictelor cetatenilor datorita neconcordantelor din teren.

5
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1le

identifics, masoard, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al

-omunei Trifesti.
/' sune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri in comuna Trifesti ca
irmare a sentintelor civile.
v 4 < identificd terenurile propuse spre concesiune si inchiriere.
v asieurd raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale de
V' furpizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului

Funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

/' lhaintessacatre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru
{ocumentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de
re in posesie, planuri cadastrale;

v Lrmiresie siraspunde de pastrarea integritdtii pasunii proprietatea Consiliului Local
f si de frmbunatatirea calitativa a acesteia.

horeasi cu agentii agricoli ai primiriei in vederea inscrierii datelor in registrele
ficole < i culegerea de la gospodiriile populatiei, prin sondaj a informatiilor cu
wire e productia vegetala si animala.

v : organele abilitate la toate anchetele facute in teren cu privire la
<l papube produse la unele culturi de citre animale sdlbatice, animale
stice si fenomene ale naturii.

v\ into Jrocedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor la
i etatenilor;

v - <l solutioneaza si alte sarcini trasate de primarul comunei in functie de

dii si competenata profesionald;

v ' inie de AT;

v aolicatia RENNS;

v = platforma ANCPI aplicatia AUTOCAD;

v - cate nol persoane ( terenuri, vanzari, cumparari, deschidere pozitii noi)

| APLxPERT:
v “umente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
v a electronica;
toare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome)
Art.35. nt de asistentd sociala
| ntul de asistentd sociald furnizeazd servicii sociale cu titlu permanent ori
temporar, ior 1
(1 - cave stzu la baza furnizérii serviciilor sociale sunt urmatoarele:

4 2 drepturilor si demnitatii omului;

§ autodeterminarii sia intimitatii persoanelor beneficiare;

Ve ntului de a alege;

v Acerdarea individualizatd si centrarea pe persoane;

mnelor beneficiare;

/ 3 teneriatul;

v asterea valorii fiecariei persoane;

,

\area comprehensiva, global3 si integrala;
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‘ea pe rezultate;

v Imbunatatirea continud a aclitatii;
v/ Combaterca abuzului asupra persoanelor beneficiare in cadrul serviciului;

A

arimentul de asistentd sociald are urmatoarele atributii:

ul protectiei copilului:

nitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ — teritoriala,
‘tzren si realizarea drepturilor lor, asigura sintetizarea si centralizarea acestor

conil aflati in dificultate,putdnd elabora documentatia pentru stabilirea

speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente

e protectie propuse;

s nrevine activitatea de prevenire a abandonului copilului;

1 colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a
| _siv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identficarii unei

racter permanent pentru protectia copilului;

~ualuiazd sl oropune acordarea de sprijin material si financiar familiilor

Lf

situiatii de risc;

lliere siinformare familiilor cu copii in intretinere, asupra drepturilor si
«cesiora, asupra drepturilor copilului,asupra serviciilor disponibile pe plan
institutiilor speciale etc;

osigurarea si aplicarea  mdsurilor educative stabilite de organele
‘ru copilul care a s3varsit o faptd prevazuta de legea penald, dar

el

aspunde penal,;

sicurarea si aplicarea méasurilor de preveniresi combatere a consumului
| droguri, precum si a comportamentului delicvent;

ccesul T institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si

“lizarea activitatilor  in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
tAtile ce Ti revin, stabilite de legislatia in vigoare;
miree, verificarea si transmiterea la AJPIS lasi a dosarelor de alocatie de
|, indemnizatiei de crestere a copilului, alocatia pentru sustinerea
rim reglementarilor legale;
yutii reglementate de legislatia in domeniu;

.CPI1,

yotectiei persoanelor adulte:
4tia socio — economoci a persoanei, identficdnevoiele si resursele

uatiile de risc si stabileste masuri de preventie;
virile incividualizate  orivind masurile de asistenta sociala, pentru
combaterea situatiilor de risc, precum si pentru persoanele cu

srea drepturilor de asistentd sociald conform legislatiei in vigoare,

¢ cratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza

responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;




~valuiazi s monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd socialade care beneficiaza

nana, nrecum si respectarea drepturilor acesteia;

/' asigura consiliere si informatii privind problematica socoald ( probleme de familiale,
fesionale, de locuint, de ordin financiar si juridic);

asicurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si

haterea situatiilor care implici risc crescut de marginalizare si excludere sociala;

/' realizeass evidenta beneficiarilor de masuri in asistentd sociald;

i

v asi oriiin pentru persoanele cu handicap prin angajarea de asistenti personali
u scordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu handicap;

v’ efectu anchete sociale necesare persoanelor cu handicap la comisiile de
Derti

4 “tuiasa anchete sociale | la solicitarea instantelor judecdtoresti sau alte institutii;

b) Tn domeniul autoritatii tutelare:

v’ efer % anchete sociale | la solicitarea instantelor de tuteld pentru: tutele minori,

1o cercoane bolnave, curatele minori, curatele persoane bolnave, incuviintare
: ‘mpérare bunuri minori si persoane bolnave, contracte intretinere pentru
12rstnice;

E ot oceren, intocmeste  anchete  sociale pentru divorturi, minori care au

“Unisit infractiuni, persoane varstice, alocatii pentru sustinerea familiei;
v “spunderea  pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru
normelor legale Tn vigoare si pentru si pentru corectitudinea si
5 celor constatate in cursul realizérii anchetei sociale;

v anele varstnice sau cu probleme la incheierea actelor notariale, participa
inorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de
naia,

‘opiilro abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

4 {ocumentele  conform  nomenclatorului arhivistic  si le preda
fui cu arhiva;

v ‘ez si expedierea corespondentei;

v roferate cu propuneri in vederea solutiondrii  tuturor problemelor

lul compartimentului;

4 5rice alte sarcini primite de la conducerea institutiei;

ii pe linie de AT;
e personale, anchete, dosare de alocatie, ajutor social,indemizatii in
\PLKPERT;

v [acactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)

~ Ul yosta electronica;

v | - otoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

Art. 36, Comps =1t proiecte si programe de dezvoltare

Atribtii

v

vicile de specialitate din cadrul Primériei, institutiile/organizatiile
ivire la posibilitatea initierii si dezvoltarii unor proiecte cu finantari
-yterne: colaboreazi la elaborarea acestor proiecte;
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v/ desfasoard activitdti de documentare cu privire la sursele de finantare interne si
externe pentru programe in domenii de interes pentru comunitate utilizand toate
iloacele de informare de care dispune (publicatii, internet, intalniri informationale,

/' reprezintd institutia la actiunile (seminarii, intalniri, conferinte, cursuri, etc.) care au
¢ scop oferirea de informatii cu privire la programele de finantare in diferite

v “horeaza cu alte institutii, fundatii si asociatii in vederea derularii in comun a unor
v = elaborarea cererilor de finantare in conformitate cu Ghidul solicitantului
te documentele specifice liniei de finantare (pentru elaborarea CF se poate

y205 5l un consultant extern cu care se incheie in prealabil un contract de servicii);

cepune cerere de finantare/ proiect, inclusiv documente anexa — conform cerintelor
istrative din Ghidul solicitantului;

v colcboresza cu biroul buget In vederea stabilirii sumelor necesare pentru asigurarea

‘el pronrii a Consiliului Local la realizarea proiectelor cu finantare externa

P, 1.~ 59
T 1idy ""Er'i-f.l‘.

compartimentele de specialitate, realizeaza demersurile necesare
croiivl de progreamare, in vederea asigurarii eligibilitatii si implementarii

lor. potrivit legii si normelor specifice;
(emeste materialele de sedint Tn vederea adoptdrii Hotararilor Consiliului Local
. sccesarea si implementarea proiectelor cu finantare din fonduri publice si

i nternationale;

/ . documentele aferente Contractului de finantare, CP si CR, precum si alte
aferente proiectului;
aplicarea strategiilor, programelor si proiectelor de dezvoltare
ociald a localitatii;

=videnta proi

actelor derulate si in curs de derulare in cadrul autoritatii
- roooarte cu orivire la programele initiate/derulate la nivelul comunitatii,
‘orurilor solicitante (Agentia de Dezvoltare Regionald, Ministerul
crarilor Publice si Locuintelor, Prefectura, etc.);
Loaviosl prezinté rapoarte si informari privind proiectele cu finantare externd
t2 surse derulate de citre autoritatea locald, stadiul acestora la cererea

cal sia primarului;

v dentialitatea aatelor, documentelor si informatiilor care nu au un
lic sila care are acces prin natura functiei publice pe care o exercita.

v tcate documentele primite de la diferite institutii, ce au legatura cu

finantare nerambursabild aflate in derulare, in sensul evidentierii

f = de AT:

v o derumente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)

i i |actt [-Ji‘l.ll_.:".il.

/ © de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

Art. 37

MICropUz SColai.




v eaza la timp st in conditii de siguranta transportul public de persoane/elevi
form orogramului de transport( graficul de circulatiesi programul de lucru), cu
espectarea prevederilor legale;
v’ uti sl exploateaza eficient mijloacele de transport ale primariei prin incadrarea
nurile normate de carburanti, lubrifianti, piese, materiale, s.a.;
v stionarea corespunzatoare a carburantilor si lubrifiantilor pentru mijlocul
sport pe care Isi desfdsoara activitatea, a obiectelor de inventar si mijloacelor
din Compartimentul Transport.
£ii S de autoturisme si utilaje

nsportul materialelor, pieselor sau personalului conform sarcinilor

v sefii ierarhici;

vooutilizeazs s exploateaza eficient mijloacele de transport ale primariei Trifesti, prin
fncanrarez in consumurile normate de carburanti.

Art.38. Conpariiment Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Atributi
vioclaniiica sl desifisoard, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul

+ orevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea
i securitate al cetdtenilor si bunurilor;
oo actvitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a
¢ specifice zonel de competenta, masurilor de prevenire, precum si a
te urmat pe timpul situatiilor de urgenta;
v’ warticine 'a elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul
‘rerventiel in situatii de urgenta;
r2azd si evalueaza tipurile de risc;
v\ carticipe clanorarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor,
il ce urzenta voluntare si nrivate, precum si a populatiei;

i egatirea personalului propriu;
i erventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
sercoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte
ntiticares resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns
2 sl tine evidenta acestora;.
v cept de interventie si elaboreaza/coordoneaza elaborarea
or operative de raspuns;
s ge protectie civila:
narea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;
Jregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului
‘tru situatii de urgenta, salariatilor si populatiei.
Liia do pregalire sioasigura instruirea salariatilor din primarie si
e pe linle de situatii de urgenta;
nutlle de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a
soul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei
= nlanul l2 inundatii, planul de dezapezire etc.);

slenurile de prezatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate
|2 personal si le supune aprobarii;
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participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membri
comitetului asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia
~hnica de specialitate;
ctele normative din domeniu si face propuneri conducatoruluiprimariei
nentru aplicarea acestora.
v Indrumea activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de
lis i si cele subordonate primariei;

4 ste si desfasoara concursurile cu elevii;
elaporarea si aplicarea conceptiei de aparare Tmpotriva incendiilor la
dveiul institutiei;
ne ncluderea Tn buget a fondurilor necesare organizariiactivitatii de aparare
sirva ncendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
cenalilor si echipamente de protectie specifice;
' sprilinaprecativea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;
Atrin s \T;
nsmitare documente, situatii, in format electronic;
cumente Tolosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
v Utilizare posta electronica;
v'Utiizare motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

Art. 39. Caompartiment Cultura

:ca Atributii:

v wicenta primard sioindividuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
v itaree cititorilor In utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
nublicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
v morumutul bipliotecar la cerere ;
v ©activitdti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu
- zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati
Lo cudtorilor, & frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
12 hibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea
1 cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;
ari de conservare, igiend si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
“ntelor se face In sistem traditional si informatizat, astfel:
4 spunde material pentru lipsurile din inventar care depdsesc procentul
-ala stabilit, potrivit legii,

\= de patrimoniu lipsd la inventar se recupereaza fizic, in cazul in care
<ie posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de

Qs At

lin cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.
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lloteca comunel Trifesti este obligatd sa isi dezvolte colectiile de documente, prin
achizitionarea de titlurl din productia editoriala curenta, precum si prin completarea

sterea anuald a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sa se asigure

m 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.
v Asigurd colectiile bibliotecii publice pdstrarea in depozite si/sau in séli cu acces liber
I amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.
v Bibliotecarul communal ia m3suri pentru organizarea activittii pe baza de programe
trimestriale ; raspunde de respectarea programului de functionare a
ouotec, de orlentarea si continutul activitdtii, actioneaza pentru gospodarirea si
“stionarea corespunzatoare a fondului de publicatii §i reprezinta biblioteca
o in relatiile cu alte organisme, institutii, personae fizice sau juridice.
moe pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din
iroului si a Intregii biblioteci;
Atricutii p = de AT,
Ofera uilizatorilor initiere oentru folosirea calculatorului in programele Microsoft
Word;Pwoer-Peint, Skipe ;
Tehnorodzearzs adrese | situatii, catreinstitutii, diferite documente necesare desfasurarii
activita: cc 10 oiecs, rapoartele de activitate prezentate catre primar, Consiliul local.
Transmitere documente, situatii, in format electronic;
4 umente Tolesind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
asta electronica;

¢ de cautare linternet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);

B. Ca
Atribut!

“tivitatilor culturale organizate in cadrul scolii si valorificarea
nuzeului ethografic;
v Soooo cooditilon pentru asigurarea continuitdtii manifestarilor si evenimentelor
| itionale (festivaluri, concursuri de folclor, literatura);
tvitatii mesterilor populari traditionali si Tncurajarea copiilor in
riior traditionale (dansuri si cantece populare, olarit si impletituri

o desiasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;
custinerez interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
civalurd, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari

nale si judetene ;

talent mu'

ercurl stiintifice si tehnice, de arta populara, de arta plastica, de

ae gospoc wr141aiaraed5(.a,

ASHUN destasurarea actului cultural si sportiv la nivelul localitatii

creboe il co .
Faie ¢ I‘ amun el )
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nizesza impreuna cu unitatile de invatamant si biblioteca comunala cu sprijinul
stitutiilor culturale judetene , manifestari cultural stiintifice si artistice prilejuite de
versarea sau comemorarea unor evenimente si personalitati locale ;

nfiinteaza formatii artistice proprii, grup coral sau vocal, instrumental, taraf si
nrmatie de dansuri populare in vederea valorificarii potentialului de tinere talente si
sastrarea obiceiurilor si datinilor starbune ;

Atributil pe linie ae AT;

v ansmitere docurmnente, situatii, in format electronic;
v/ nedactare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
v Utilizare posta electronica;
ilizare motoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);
Art.40 Compartiment Administrativ-Gospodaresc
Atributiile ‘ndeplinits de: secretar, guard, muncitor calificat, soferi, muncitori
necalifi. vinatoarele atributii
v\ pestioneazs repistin de audienta a nrimarului si viceprimarului;
v' participa la audienta alaturi de primarul comunei;
v\ part.ci edaisntia aidturi de viceprimarul comunei,
v ldsporesc n termenul prevazut de lege la adresele, cererile si alte inscrisuri prezentate
le catateni In cadrul audientelor;
v oorg e lintee de lucru la solicitarea primarului si intocmeste provcesul verbal
ntr- r1 special;
v oore Viormeari rapoarte si materiale necesare conducdtorului institutiei pentru
diverse niri
v’ zesi e #ina oficiald de internet a institutiei si o actualizeaza ori de cate ori este
4 Ctimoul orogramului de lucru email-ul institutiei si listeaza corespondenta pe
dneaza compartimentului registratura;
v asig iratenia generala la primarie interior si exterior;
v’ intr » spatiiie verzi §i florale din incinta curtiiprimariei;
v veri 7onarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarileprimariei;
v asig de larna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima
asg ate a centralei termice si a instalatiilor aferente;
v’ Lpri ¢ la arhivarea documentelor;
v’ par yrice activitate (a nivel de primarie cand sunt solicitati;
v\ asig niares persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al
iy mp util;
4 ¢ o real siocorespunzator microbuzul scolar, masina din dotare si
=Claia @in dotare;
v into siorave pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima
csiora sile depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor
: itantelor emise privind prestatiile executate;
v oexe slevilor pe bazs folilor de parcurs, a registrului cu evidenta lucrarilor
(e LeIOr emise;
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nodérirea, administrarea si intretinerea domeniului public si privat;
[ ada de toamnd iarnd urmareste si executa activitatea de dispersare a
materialelor antiderapante pe strazi, tdierea si indepartarea gheturilor, degajarea si

iberarea strazilor de zapada, curdtirea trotuarelor;

sigura si o izeazd executarea lucrarilor si luarea masurilor preventive si operative in
caz un cat si pentru degajarea apelor curgdtoare de gheturi ce ar periclita
od U S srea normala a apelor;

gt activitatea de exploatare eficientd, intretinerea si repararea mijloacelor de
rar utilajelor tehnologice din dotare;

reglementari, in vederea adoptarii lor de catre Consiliul Local,
are le procecurile si conditiile privind colectarea, transportul, neutralizarea,
< narea deseurilor menajere si a deseurilor de constructie si de la
noiar napeariculoase de pe raza comunei ;
sioimnlementarea de programe, elaborarea de materiale educative
rtanta protectiei mediului;
2 modulul de adoptare a masurilor de prevenire si limitare a impactului
nediulul generat de actiunea substantelor si deseurilor de orice natura;
ulul de amenajare a depozitelor cu deseuri la agentii economici care
activitdtilor destasurate nroduc degeuri industriale menajare, agricole
noturd, precurn si verificarea contractelor de colectare a deseurilor cu
(il specializati Tn colectarea acestora;
) Jteniel stradale, luarea de masuri potrivit legii, In caz de taiere sau
fara drept, de arbori, puieti, distrugerea sau degradarea
rupere, calcare, tdiere, schimbarea destinatiei spatiilor verzi fara
unatul pe zonele verzi ;
asociatile de proprietari/locatari de pe raza comunei privind
urateniel trotuaralor aferente blocurilor de locuit ;
yatiului verde din perimetrul imobiliar ;
ata 2 trotuarelor si rigolelor din fata imobilelor pe care le

7aAnaca stoen
‘ave de folosire a bancilor, cosurilor pentru hartii, indicatoarelor si

urilor de prevenire si limitare a impactului asupra mediului, generat de
stanielor si deseurilor de orice natura;

irale si teritoriale pentru protectia mediului;
~fectuare a activitatii de salubrizare a localitatii, de Intretinere

ile publice c

atiilor verzi, a parcurilor de joacad pentru copii si a parcului public;
elor fizice st juridice daca poseda autorizatie de mediu pentru
desfdsoars;

iaril accicentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa, prin
i ccontrolats a deseurilor de cadtre agentii economici sau de catre
aluri, inoalbille raurilor, in cazul producerii poludrii accidentale
wtoritatile centrale pentru protectia mediului conditii de refacere

g elor deteriorate ;
& analizarea rezultatelor prelevarilor de probe din anumite
Sminacii o cu diverse substanie poluante, propune masuri de
iSpectelor canstatate;




Atribut!

rselor de apa, ar

1 la agentil economici si la persoanele fizice, a modului de colectare a apelor
noustrizle si menajere, modalitatea de tratare i epurare a acestora, acolo
ste cazul, precum si sistemul de evacuare a apelor uzate;

permanenta a calitatii aerului, identificand zonele sau agentii economici
caza poluantl atmosferici, solicita acestora luarea masurilor pentru
aa acestor situatii;
o profectiel fonice a surselor generatoare de zgomot si vibratii, in vederea
vasirii pragului fonic admis;
1. pe haza reglementarilor in domeniu, a deteriorarii calitatii solurilor, prin
imprastieril, aruncaril sau depozitarii de substante toxice si deseuri
= pe terenurile agricole de pe raza localitatii;
nentineril stosolicitarea factorilor responsabili, pentru amenajarea si

zvoarelor sioa luciilor de apa din interiorul localitatii, asigurarea
seisajulul st mentinerea curateniei stradale;
actiuni de informare si protejare, prin dezbatere publicd, asupra
i destinate protectiei mediului si asezarilor umane din
de functionarea sau existenta obiectivelor cu risc
tea populatiel si mediu;
e contraventii privind nerespectarea masurilor de protectia mediului, si
L, contarm nermativelor Th vigoare;

At statistice solicitate de Agentia de Protectia Mediului, Directia

iscurilor gener

Puiblicd si Diractia Apelor Romane.

| disciplinel n constructii si protectia mediului:

ctivnile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor
orizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
eritoriale orl pe spatii aflate in administrarea autoritatilor

wublice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
cliel perimetrulul st 2 libertatii de actiune a personalului care
Ste operatiuni specifice;
pe caz, contorm atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
comeniul avtorizarii executdrii lucrdrilor in constructii si fnainteaza
rbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
niutul de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare
ceourbanism sau, dupd caz, primarului unitdtii administrativ -
arui raza de competentd s-a sdvarsit contraventia sau persoanei

:gale privind conditiile de ridicare, transport si
nenajere si industriale;

i institutiilor punlice competente cazurile de nerespectare a
rivind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

PRI el ey
evederilot
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_ ile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
iministr teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor

el publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si
nlic durile legale pentru ridicarea acestora;
v’ verit ca surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

isigurarea salubrizari strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
srea zapezii sioa ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea

v\ verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau
iriclice, potrivit legii;
v erifica riadicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
onformitate cu graficele stabilite;
wel sl solutioneaza,  potrivit competentelor  specifice  ale autoritatilor
fministratiel puplice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor
o protectie a mediului sioa surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a
v ool ntii st aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
alzarii atributiilor prevazute la art.8 lit. a) - i),din Legea nr.155/2010 a Politei Locale
abilit= T sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
e de AT
v Reaartare documente folosind aplicatia Microsoft Office ( Microsoft Word, Excel,)
v Urtilizare posta electronica;
v\ Utilizare mctoare de cautare (internet explorer; Mozilafirefox, Google Chrome);
4) Atribotil In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor:
v menti “oinea sl linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine
siguranta oublicd al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale, aprobat in
V' nenine orcinez publicd in imediata apropiere a unitétilor de invatamant publice, a
“itare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al
Hoo s civiziundl administrativ - teritoriale, in zonele comerciale si de agrement,
ur nlete, cimitire, precum si Tn alte asemenea locuri publice aflate in
i/sau i administrarea  unitatilor/subdiviziunilor  administrativ. - -
[to r'-'iLL t|:/ ervicii publice de interes local, stabilite prin planul de
/ ‘euna cu o autoritdtile competente prevdzute de lege, potrivit
la ac 11 de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
aturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a
cate de astfel de evenimente;

L identificarsa cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
crintilor sau 2 reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si
©srecintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea

amelo) .-.r\_:e-_-'taf.a, in conditiile legii;




din ape
unor ar
general
de spec

ntraventii si aplica sancfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
orivind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
| de gestionare a cainilor farad stapan si a celei privind protectia animalelor
serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre

existenta acestor caini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea si

‘ul acestora la adapost;

asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului

2l din institufiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor

controale ori actiuni specifice;

sarticipa, 'mpreund cu zlte autoritaii competente, la asigurarea ordinii si linistii

Lbhce cuocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
cretare, actiunilor comerciale promotionale, manifestdrilor cultural - artistice,
wligioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea

activital care se desfasoara in spatiul public si care implicd aglomeréri de persoane;
sigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii

dininistrativ - teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice
' altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;
traventil st aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
rea cociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor
diriistratiel publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald
: nta;
naitille legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire
2nala ol instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ
critoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competent3;

partoips, alaturt de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce

sisternul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si
itersa infractionalitatii stradale;

v centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la

le protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
pe teritoriul unitatiior/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin

irilor competente cu atributii Tn domeniul mentinerii, asigurarii si
i ordinii publice.

CAPITOLUL V
REGULL §! PROCEDUR! DE LUCRU GENERALE

- lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente
sizlitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la Indeplinire a
cint De asemenea, orin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
; ebulesc respectate Intocmai de catre toti salariatii aparatului
“arulul, pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.




cedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

itate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile

de inter=s public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitd /= oo cutoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma
sau de modul ge exprimare a informatiei.

asigura informarea eficientd si corectd 2 cetatenilor care se adreseaza
Primarii mcermediul persoanel responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
respecti/ < carul unitatlt administrativ-teritoriale , compartimentele din aparatul de
specialitate narulul au obligatia de a comunica acesteia, din oficiu, toate informatiile de
interes nublic nentru a fi puse |a dispozitia cetdtenilor, precum si toate modificarile care
apar pe i Cotimoululs Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei responsabile cu
actualiz asini de web a Primariei comunei Trifesti .

consabild cu desfasurarea activitatii de relatii cu publicul are obligatia
de a sesiza In scris conducerea institutiei asupra oricaror nereguli in ce priveste comunicarea
corectd = = timp = infermatiilor de interes public, Tn vederea remedierii cAt mai urgente a

acestor
2 comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau

financiare, naca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala
ori industriala, precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire
a datels “oncle, potrivit legil, informatiile privind procedura in timpul anchetei
discipli . 7o rezultatul anchetel, se dezvaluie surse confidentiale ori se

pun in ocriiol viata, Integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de
protectie a tinerilo

2 ra privind audientele
Crice persoana se poate prezenta la auoientd tinutd de conducerea primariei in zilele
stabilite. Procramul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei si se aduce la
cunostirita prin mijloace de informare.

ecura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care frebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar
un refers compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data
aparitie Geatiile numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la
modul oz medcbzaredimensiunile, pentiu machetarea paginii). Referatul aprobat,
impreun s oo cexcal in clar al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin
doua zile e de data primel aparitii, pentru 2 avea timpul minim necesar pentru
pregati licarii

Pepull generate privind utilizarea tehnicii de calcul aflata in dotarea

Jruvariel au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimeante, copatoare sialte | din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilc fc st atitbuite
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iterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara

~| Drimariol
al Frimariel.

ritiel unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
yersonal sau in scris conducerii, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata.
szisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea

is= instalarea oricaror programe sau aplicatiifarainstiintarea si/sau acordul
“zisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

Zisainstalarea sioutilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo

se race numai in interes de serviciu.
is zccesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de
rara accepiul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia

:ntialitatea pronrillor parole de acces la diferite aplicatii.

oo listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
nutiie ce materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.
se va lista o singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui

4 consulta direct pe calculator.

zull generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

depuse  de  petenti la sediul institutiei se finregistreazd la
ura, prin atribuirea undi numar de Inregistrare, compartimentul
soroing de arepartiza documentele inregistrate catre compartimentele de
a rrzolutiel prirnaruiui fnscrisa pe documentele respective.

rimentul Registratura urmdéreste solutionarea si redactarea in termen a
2 acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.
unsului catre petenti se face de catre primar ori de persoana

precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia.

compartimente, documentele vor circula pe baza de semndtura de
mnate pe exemplarul 2 al documentului care se va pastra la

ceull prving participarez cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la
orare = actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu
cizionaia in administratia publica

rii prevederilor PARTI a Vi-a, privind OUG 57/2019 privind statutul
ek, proeng Codus Administarativ, compartimentele de specialitate din
vor intocrmn anuntul reteritor la elaborarea unui proiect de act normativ,
| de funuamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de
cesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al
nectivin vederez nublicarii in mass-media locala. Totodata, persoana
~unz de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite
mative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea

Lse ve ocupa cu centralizarea propunerifor venite din partea cetatenilor




referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2)Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la
cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si
adoptare de catre autoritatile publice.

CAPITOL VI
DISPOZITIHI FINALE

Art.47. (1) Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in conditiile PARTII a IllI-
din OUG 57/2019, referitor la Administratia Publica locala, din Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si va fi supus completarii, respectiv modificarii in
functie de modificarile legislative survenite ulterior.

{2) Prin grija inspectorului/resurse umane, Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de catre fiecare salariat .

Art.48.Toate compartimentele Primariei comunei Trifesti au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art.49. Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Trifesti au
obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei ap&rute
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.50.Toate compartimentele Primariei comunei Trifesti au obligatia de a pune la
dispozitia compartimentului registratura/relatii cu publicul, in conditiile legii, informatiile de
interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.51.Toti salariatii Primariei comunei Trifesti raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.52. Incdlcarea dispozitiilor PARTII a Vla , referitor la statutul functionarilor
publici, din OUG 57/2019, privind Codul Administarativ, atrage réspunderea disciplinara a
functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.52. Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conauita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.54. 1n cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.55. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

Art.56. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.
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