ROMANIA ANEXA nr. 1 1a H.C.L. nr.15 din 27.11.2020
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI HORLESTI

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Horlegti

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie
(1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primdriei Comunei Horlesti a fost
elaborat in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfasoard activitatea.
(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice
a comunei Horlesti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)
in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primdriei indeplineste
urmatoarelor functii:

*Functia de instrument de management:

ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetitenii dobandesc o imagine comuna
_asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoan, membru al organizatie,
stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care fi este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

Functia de integrare sociala a personalului:

ROF contine reguli si norme scrise care regleazi activitatea Intregului personal care lucreazi la
realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din
Primiria comunei Horlesti. ’

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament .

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii
ale Primarului si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor,
functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.



Art. 5. — Intrarea in vigoare.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale
prin hotérare a Consiliului local al comunei Horlesti si isi produce efectele fati de angajati din
momentul incunostiintérii acestora.

CAPITOLULII :

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI HORLESTI

- Organizarea Primdria Comunei Horlesti este o institutie publica organizati ca o structuri
functionala cu activitate permanenta, formati din:

-Primar,

-Viceprimar,

-Secretarul general al Comunei,

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
local al comunei Horlesti si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale
colectivititii locale, si este compus din urmatoarele compartimente si functii publice

Cabinet primar
- Consilier primar- ocupat

Compartiment — juridic
-Consilier juridic clasa I, grad profesional asistent- ocupat

Compartiment Financiar-Contabil:
- Inspector , clasa I, grad profesional superior- ocupat
- Consilier , clasa I, grad profesional asistent -ocupat
- Casier post contractual - ocupat

Compartiment Registrul Agricol :
- Referent, grad profesional superior - ocupat
- Referent post contractual - ocupat

Serviciul Asistenta Sociala:

- Inspector , clasa I, grad profesional superior —ocupat
- Inspector , clasa I, grad profesional principal —ocupat
- mediator sanitar — ocupat

-Asistenti personali: -28 Posturi - ocupate

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti:
- Sef SVSU- ocupat

Compartiment culturi
-Referent Bibliotecar - ocupat

-Compartiment Administrativ:

- Muncitor calificat 11

- Muncitor calificat 11

- Sofer |

- Sofer microbuz scolar

- Guard - Muncitor necalificat

- 2 posturi contractuale vacante .
Primarul conduce activitatea primariei comunei Horlesti si a institutiilor subordinate,

institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al
Comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine. Consiliul local al comunei
Horlesti, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul de personal al aparatului
propriu.



Misiunea Primariei Comunei Horlesti este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii
locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si
eficienta cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 6. — Principii de functionare

(1)Administratia public in comuna Horlesti este organizati si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitétii autoritétilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei Horlegti sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

c) asigurarea egalitiii de tratament a cetatenilor in faga autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelagi regim
juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati s aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform c#ruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform c#ruia functionarii publici pot sa-
si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buni-credinti;

deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitile desfagurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor.

2.Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activ la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

3. In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a cdstiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

4.Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Horlesti,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Art. 7. Functionarilor publici le este interzis:



a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Horlesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sé faca aprecieri neautorizate in legaturé cu litigiile aflate in curs de solutionare i in
carce Primaria Horlestiare calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute
de lege; .
d) sd dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturs si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice
a demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Horlesti.

5.In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s aiba o atitudine conciliant3 gi sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Horlesti, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

6.Functionarii publici nu trebuie s solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport
cu aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare
(1)Primaria comunei Horlesti are sediul in localitatea Horlesti, str. Principald ,nr. 76, judetul

lasi, CUI 4540500.
" (2)Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primdriei, in cadrul compartimentului
Finaciar Contabil.

Art. 9. — Structura
(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aproba de Consiliul local al comunei Horlegti.

(2)Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul general al comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in
structura organizatoric aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primdriei

intreaga activitate a Primriei comunei Horlesti este organizatd si condusa de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al
comunei, care asiguri si rispund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11, — Primarul ,

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale
si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei publice locale, pe care il conduce si il .
controleaza.



(2)Primarul reprezinti COMUNA in relatiile cu alte autoritti publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau strine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, cu modificérile i
completdrile ulterioare.

(3)In relatiile dintre Consiliul local al comunei Horlegsti, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Horlesti, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :
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 administrative-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a recensémantului.

(3)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a)prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, socialad
si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
c)prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d)elaboreaza , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:
a)exercita functia de ordonator principal de credite;
" b)intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
e)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal territorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:
a)coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestaté prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b)ia mésuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

c)ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art.129 alin(6) si (7);



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

e)numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,
f)asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; '

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative ,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere
al regularitatii, legalitatii;

h)asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dup ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfsurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in care a fost ales.

(2)in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14, - Viceprimarul
(a)Comuna Horlesti are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate
din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ (1) Primarul poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
uriitatii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective. ’

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitérii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitafii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii s face
numai cu informarea prealabild a persoanei céreia i se deleaga atributiile.



(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atribugiile delegate; este
interzisd subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupé caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Art.15. Viceprimarul indeplineste urmétoarele atributii :

a.)indruma si supravegheazi activitatea paznicilor,gardienilor si ofiterului de serviciu ;

b.)controleazi igiena si salubritatea localurilor publice §i produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie,cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

c.)exercitd controlul asupra activitatilor din targuri,piete,oboare,locuri gi parcuri de
distractie si ia mésuri pentru buna functionare a acestora ;

d.)rdspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere , de valorificarea
rezultatelor inventarierii precum si de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea
bunurilor de inventar deasemenea raspunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei ;

e.)raspunde de depozitarea si gestionarea materialelor consumabile in conditii
corespunzatoare si urmareste distribuirea judicioasa a acestora ;

f.)organizeazi evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente ;
g.)ia mdsuri pentru controlul depozitdrii degeurilor menajere,industriale sau de orice

fel,pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea vdilor locale si a podetelor ,pentru asigurarea scurgerii apelor mari ;asiguré
salubrizarea comunei ;

h.)rdspunde de toate terenurile aflate in administrarea primariei comunei Salva ;

i.)urmdreste realizarea programului de curatire,fertilizare si exploatare a pasunilor alpine
aflate in administrarea primdriei;

j.)organizeazi i rispunde de activitétile si locurile de muncé unde vor fi prestate orele de
muncd in folosul comunitétii de cdtre beneficiarii ajutorului social de pe raza comunei
Salva,conform Legii nr.416/2001,privind venitul minim garantat;

k.)ia masuri pentru prevenirea i combaterea pericolelor provocate de animale ;

l.)urméreste punerea in valoare a resurselor locale de dezvoltare a activitdtilor economice i
de prestéri servicii ;

m.)-impreuni cu organele de politie intocmeste planul de pazi al comunei,ia mésuri de
organizare a pazei,asigurd instruirea periodica a personalului de pazi, precum si de dotarea cu
echipament tehnic ;

n)asiguri respectarea normelor de protectie a mediului pe raza comunei,fiind imputernicit
sd constate si sd aplice sanctiuni contraventionale pe linie de protectie a mediului ;

o.)urmireste aplicarea corectd a Legii 50/1991,privind sistematizarea
localitétii ;

p.)asigurd intretinerea drumurilor publice din comuné,a santurilor,a trotuarelor, implantarea
semnelor de circulatie,desfisurarea normald a traficului rutier;

r.)exercitd orice alte atributii stabilite de consiliul local i de primar.

Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului administrativ,
S.V.S.U., precum si de buna desfaisurare a activititilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au



fost delegate prin dispozitia Primarului comunei. Exercitarea temporar a atributiilor primarului
conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ

(1) in caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite
prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local in
conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei.

Pe perioada exercitdrii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul igi pastreaza dreptul de vot
in cadrul consiliului local si primeste o indemnizagie lunard unica egald cu cea a functiei de
primar.

(2) Consiliul local poate hotdra inlocuirea viceprimarului care exercité primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4). (3) In situatia prevazuta la
alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérare, din randul membrilor sii, un consilier local
care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o unica indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de viceprimar.

Art. 16. (1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotéréri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotéararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local,;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
d) coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local i a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevézute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, gi
redactarea hotdrarilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneazi;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali; ’

k) numari voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; '

) informeaza presedintele de gedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotdréri a consiliului local;

m) asiguré intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;



n) urméreste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sé nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in.dispozitiile art. 228 alin. (2);

informeaza presedintele de sedinti, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previizute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, '

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevézute la art.
147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunic# o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in
a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéi
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competent teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevézuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupé caz, in
~ registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzut la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmaregte indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
manicipiului sau, dupa caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordarii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunielor a beneficiilor de asistenta
sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.



10

c)Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, - studii universitare de
licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diplomé de
licenté sau echivalentd in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 5 ani, fiind
numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd si functionarii publici.

d)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele

atributii:

Particip4 la sedintele consiliului local:

Avizeaza proiectele de hotéréri ale consiliului local:

Asiguri efectuarea lucrdrilor de secretariat

Asigura convocarea Consiliului local

Pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local

Comunici si inainteazi in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel
autoritatilor si persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de cétre primar:
Asiguri aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general.
Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara de cele
care sunt strict stabilite conform legii.

Urmireste aplicarea hotarérilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeazi actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta
s actioneze in conformitate cu ele .

Informeaza lunar cu privire la actele normative apérute si pune la dispozitia consilierilor
in vederea studierii si aplicarii lor.

Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor precum si a propunerilor adresate de cetétenii §i urméreste
solutionarea si expedierea la timp a réspunsurilor.

Intocmegte lucriri pregatitoare privind organizarea si desfigurarea alegerilor
prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor;

Tine evidenta listelor electorale permanente;

Opereaza in Registrul Electoral;

compartimentul agricol,asistentd sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local;

Prezintd informarii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor
din sectorul sdu de activitate.

intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere. Ajutd pe
primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sanctionarea contraventiilor. )

la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor i stampilelor.

Asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

Se ocupa de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public ,asigura pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se
desfagoar in cadrul spatiului de lucru
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e Efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor
situatii ce se inainteazi comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a
terenurilor).

e Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu
actele originale , conform legii ;

e Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru derularea contractelor de
concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ; Intocmeste dispozitii de
incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari aparute ;

o Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
compartiment , organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei
pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele;

Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu local.
Selectarea si arhivarea propriilor lucréri.

e Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul
institutiei, referitoare la adoptarea de hotdrari cu caracter normativ.

e Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;
Intocmeste lucrari de secretariat;

Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;
Secretarul general al comunéi raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfisurare a activititilor, respectiv de indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Horlejti.

Art. 17. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Horlesti

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Horlesti este organizat in compartimente.
(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Horlesti, conform
organigramei aprobate de Consiliul local.

(3)Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor
primarului de delegare a sarcinilor cétre viceprimar.

(4)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Horlesti se aproba prin hotérare
a Consiliului local al comunei Horlesti.

Art. 18. — Structura functiilor publice
(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Horlesti cuprinde un numér de 22 posturi , din
care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, sunt 7 functii
publice si 13 functii personal contractual.

Art. 19. — Angajarea personalului

1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementdrilor legale in
vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Horlesti este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ
(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfisoar3 activitatea in baza
raporturilor de munc# conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificérile
si completarile ulterioare.

(4)Normele de conduiti profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru
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functionarii publici, precum si pentru personalul contractual din cadrul Primdriei comunei
Horlesti. .

Art. 20. — Regulamentul Intern Angajatii, functionari publici sau contractuali, din
aparatul de specialitate al primarului isi desfésoara activitatea cu respectarea Regulamentului
Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al personalului contractual al comunei
Horlesti, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Horlesti.

CONSILIER PERSONAL AL PRIMARULUI

- asigura consilierea primarului comunei pe principalele probleme rezultate din
indeplinirea responsabilitatilor si atributiilor, la solicitarea acestuia;

- participa si reprezinta primarul, conform dispozitiilor sale, la intalniri,
conferinte, seminarii, instructaje, comunicari, etc, ce au loc la diferite niveluri si informeaza, la
inapoiere, despre problemele rezultate si, acolo unde este cazul, face propuneri pentru punerea in
aplicare a masurilor rezultate;

- participa la intalniri oficiale sau audiente, la nivelul comunei sau la alte niveluri,
ori de cate ori este nevoie;

- tine legatura cu Centrul de Informare a Cetatenilor (compartimentele Relatii
Publice si Registratura) si informeaza primarul asupra problemele ridicate;

- participa, acolo unde este cazul, la sedintele Consiliului Local;

- urmareste, la solicitarea primarului, stadiul si modul de derulare a unor
programe edilitar — gospodaresti, pe zone, sate, strazi;

- monitorizeaza evolutia actiunilor in realizarea unor lucrari de investitii;

- asigura rezolvarea unor probleme concrete, ce i-au fost incredintate, rezultate
din audientele sau intalnirile primarului cu cetatenii;

- organizeaza actiunile dispuse de primar;

- controleaza desfasurarea activitatilor programate.
executa orice alte atributii stabilite de consiliul local, de catre primar

CONSILIER JURIDIC

reprezinté §i apérd interesele Consiliului local Horlesti in fata organelor administratiei
publice, a instantelor judecitoresti, a altor organe cu caracter juridisctional, precum i a altor
institutii in baza delegatiei date de cétre conducerea unitatii;

redacteaza cererile de chemare in judecatd, de exercitare a cdilor de atac, modifica,
renunté la pretentii si ci de atac cu aprobarea conducerii unitatii;
in vederea apérarii drepturilor §i intereselor legitime ale primaruluiu, ale Consiliului
Local si ale Comisiei locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigura asistenta,
consultanta si reprezentarea acestora in instantd in dosarele civile si comerciale in raporturile lor
cu institutii de orice naturd si cu orice persoand, fie ea juridica sau fizica, roméni sau straind si
redacteaza documentele depuse la dosarul cauzelor;

- avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic
- colaborarea cu secreatarul comunei pentru o mai buna calitate a documentelor juridice
- participarea la Sedintele Comisiei locale pentru aplicdrea legilor fondului funciar

Horlesti.

- solutionarea impreund cu compartimentul agricol a cererilor din domeniul fondului funciar

- deplasiri in teren alaturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Horlesti pentru punerea in
posesie a proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecitoresti definitive si irevocabile,
respectiv pentru solutionarea pe cale amiabila a neintelegerilor dintre vecini pentru a
preintdmpina pe aceastd cale cresterea numdrului de procese intre cetieni
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- avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza a se
elibera titluri de proprietate
- intocmirea de note justificative pentru OCPI lagi in situatia in care existd neconcordante intre
terenurile puse in posesie si suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele
hotararilor judecétoresti
- asigura transmiterea corectd si la timp a corespondentei si a sesizdrilor primite ;
- colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea pregétirii i organizarii licitatiilor
- aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primériei toate nouttile legislative apdrute si pune
la dispozitia acestora actele legislative respective
consilierul juridic acorda consultants, opinia sa fiind consultativa.
Indeplineste sarcinile secretarului pe timpul concediului de adihna al acestuia, exceptand
activitatea de stare civila.
- indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cétre primar sau viceprimar.
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
Compartimentul Finaciar Contabil reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii,
aprobirii si realizérii bugetului local al UAT Horlesti;
desfasoara o activitate de interes public, ale cérui scopuri principale sunt administrarea corecta
si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritiitii publice locale la nivelul unitétii
administrativteritoriale. ,
Coordoneazi activitatea de taxe si impozite
Urmdreste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al
Comunei Horlesti, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe
guvernamentale.
ACTIVITATI SPECIFICE:
-intocmeste proiectul de buget si proiectele planurilor de venituri si cheltuieli din mijloaxe
extrabugetare si alte fonduri speciale;
-raspunde de executia bugetului si a planurilor de venituri si cheltuieli intocmand darile de seama
contabile si statistice legate de buget ;
-tinerea la zi a evidentei contabile, informand operativ conducatorul institutiei despre
operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;
-Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate;
- Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;
-Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP lasi
-Intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor facute de primarul comunei in vederea
analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local
-Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale
elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportari financiare cétre
Consiliul Judetean Iasi sau D.G.F.P lagi, raportéri privind datoria publica locald atat cétre
Ministerul Finantelor Publice cat si ciitre bancile comerciale cu care comuna Horlesti are
incheiate contracte de imprumut); ’
_elaborarea referatelor de specialitate,intocmirea programului de investitii alaturi de
responsabilul cu achizitii publice precum si prognoza pe urmdtorii trei ani in baza notelor de
fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primdriei, respectiv serviciile/institutiile
subordonate consiliului local precum rectificarea, actualizarea, modificarea acestora; ‘
_urmdrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Horlesti,
din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.
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— Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Finaciar Contabil cu urmétoarele
proceduri specifice administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului
imobiliar, cladiri si terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei
Horlesti;
Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
comunei Horlegti:
a.)-conduce evidenta cheltuielilor prevazute in buget , precum si executarea
planurilor de venituri si cheltuieli a mijloacelor extrabugetare si din fondurile speciale
b.)verifica , analizeaza si centralizeaza data privind executarea planurilor de venituri si
cheltuieli ale unitatilor finantate din bugetul local ;
¢.)-exercita controlul financiar preventiv cu stampila proprie,conduce registrul
privind operatiunile documentele ce poarta viza de control financiar preventiv propriu ;
d.)-raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in ce priveste salarizarea muncii
intocmind statele de plata si alte drepturi banesti pentru personalul aparatului propriu al
primariei,precum si pentru personalul unitatilor si serviciilor finatate de la bugetul local ,
unitatile extrabugetare,asistenti personali,indemnizatii de nastere si ajutoare sociale ;
e) intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de personal;
f) intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;
g.)-efectueaza periodic controlul gestionarii bunurilor din administrarea primariei
informand consiliul local si pe primar in caz de abateri de la disciplina financiara si ia masuri
corespunzatoare pentru recuperarea pagubelor ;
i.)-raspunde de intocmirea declaratiilor privind impozitul pe salarii , fondului de
somaj,fondului de sanatate si a CAS-ului si TVA-ului ;
j.)-conduce evidenta stocurilor de materiale ale unitatii ;
k.)-se ingrijeste la sfarsitul anului de indosarierea actelor de care raspunde si le preda pe
baza de proces verbal responsabilului cu arhivarea, pentru pastrare ;
1)coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al
Comunei Horlesti oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei
m) indeplinegte orice alte atributii date in sarcina sa de cétre primar sau viceprimar
Activitatea de Impozite si Taxe
(1)Impozite si Taxe Locale reprezinti autoritatea in domeniul aplicarii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale;
(2)Impozitele si Taxe Locale desfésoard o activitate de interes public, scopuri principale fiind
aplicarea corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul
fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale a comunei Horlesti.
Atributii :

v asigurarea constatdrii si verificérii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de
la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru comibaterea evaziunii fiscale si
organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

v intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotrari si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, informdrilor si rapoartelor cu
privire la asezarea impunerilor, executiei de casd a bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneazi potrivit legii, precum si a rezultatelor verificérilor pe linie fiscald a
persoanelor fizice si a agentilor economici.
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gestionarea analitici a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclami si publicitate si mijloace auto;

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane
fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia
din teren a materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public,
publicitate), nedeclarate;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile
declarate;

stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul,
urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;
organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului
public;

identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum
bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in
vederea taxarii;

eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueazi;

efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale ;

Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal
Inregistreaza procese verbale contraventii, cu debitarea lor in program
Verifica,inregistreaza,radiaza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru
persoane fizice si juridice ;

Elibereza certificate fiscale ;

Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari scrise si aprobate de
conducatorul unitatii ;

Atributii casier:

»

>
>

>
»>

>

incasarea impozitelor si taxelor - intocmirea foilor de varsamant - deplasarea pe teren
pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

inmanarea instiintarilor de plata;

achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar —
Trezoreria lasi;

intocmeste registrul de casa;

aseaza extrase de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli; - Intocmirea
borderourile de debitare ;

indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

— Activitatea de Achizitii publice este indeplinita de secretarul comunei conform
dispozitiei primarului comunei .

»

»
»

Asigura aplicarea intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititie publica;
Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare;
Asigura gestiunea dosarelor de achititie publica;
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definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului de
venituri si cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de
specialitate;

modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor
de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice; informarea
ofertantilor participanti la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de cétre comisia de evaluare a ofertelor;

intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor
publice de produse, servicii sau lucrdri.

Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

Asigura pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de
bunuri , de lucrari si servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea
acestora in conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare in acesta materie.
Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

tine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor;

Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP)
privitoare la contractele de achizitii publice;

Initiaza achizitiile cu incredintare directd pentru investitiile din comund, achizitionarea de
materiale, servicii etc.

indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar

Compartimentul Asistenta Sociala
Activitati specifice

Efectueaza anchete sociale cu privire la:

modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a fi incredinatati unuia
din parinti in caz de divort;

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare
pentru instituirea tutelei si curatelei;

Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat
si a prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen
legal. ’

stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social.

urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutdr social a obligatiilor ce le revin.
modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social,
conform Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.
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efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social. '

inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta.

transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind
aplicarea Legii nr.416/2001;

intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si
a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru
copii:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui
drept;

intocmeste si inainteaza AJPS Iasi borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

In aplicarea prevederile 0.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiala complementara si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentala;

propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;
efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare
a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentala;

propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala
,intocmeste si transmite la AJPS lasi:

Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de
sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile de
aprobare ale primarului;

Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;
comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere /
modificare / incetare a dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru
familia monoparentala;

In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:
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verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor-legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei.

Intocmeste dosare de ajutor social;

Raporteaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala lasi, cu respectarea
termenelor solicitate, situatiile lunare;

Tine evidenta dosarelor de ajutor social;

Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu
privire la acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea ajutorului social;

Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familiei;

Intocmeste anchetele sociale solicitate;

Raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege;

Primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010;

Elibereaza lapte praf pentru nou nascuti;

Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei;

Atributiile de Stare civild sunt delegate prin Dispozitia primarului asistentului social §i
secretarului comunei.

O

0O 0 0O

(¢]

Proceduri specifice pastreazj, tine evidenta registrelor de stare civild ficandu-se in
acestea mentiunile privind césétoria, divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea
filiatiei, cele referitoare la schimbarea numelui si prenumelui, precum si mentiunile de
rectificare, completare, anularea unor acte de stare civild dispusd prin hotérare
judecétoreascd,

intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe
care le are in péstrare si trimise la cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare
civild pentru uz intern;

initiaza actiuni pentru rectificarea actelor de stare civila din exemplarul 1 atunci cand se
constati greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se
pastreaza la Consiliul judetean Tasi;

asiguré coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare
civila;

gestioneaza certificatele de stare civila si celelalte imprimate cu regim special folosite in
acest domeniu de activitate;

expediaza in termen organelor in drept situatiile statistice pe linia stérii civile;
inregistreaza si expediazi corespondenta privind starea civild;

inregistreaz3 si transmite corespondenta institutiei intocmeste lucririle ce-i revin
autoritétii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintilor
intocmeste documentatie specificd pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul
social intocmeste lucriirile necesare pentru deciderea din drepturile parintesti atunci cand
este cazul; ’

asigurd oficierea casétoriilor intr-un cadru solemn;

elibereazi la cerere certificate de stare civild;

asigurd reconstituirea registrelor de stare civila pietdute sau distruse total sau partial;
inainteaza SPCLEP buletinele celor decedati asigurd securitatea certificatelor de stare
civila, pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documente de stare civila, '
inainteazdi dupa completare registrele de stare civila exemplarul 2 la starea civild la judet;
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propune necesarul de registre, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civila necompletate primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti,
dovezile pentru inregistrarea in registrele de stare civila a deceselor produse prin violentad
si in situatiile deosebite;

efectueazi mentiuni de césatorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva
de stare civild pe baza actelor inregistrate si a comunicérilor primite de la Consiliile
locale pe teritoriul cdrora sau inregistrat faptele; '
intocmeste livrete de familie;

face operatiuni in listele electorale permanente ;

elaboreazi rapoartele trimestriale ;

participé la programele de formare si perfectionare ;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

asigurd si inregistreazi corespondenta de stare civild

Compartimentul Registru Agricol
Atributii specifice

K/
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intocmirea registrelor agricole in format electronic;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale; ‘

operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzérilor- cumpdrérilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in form3 autentica;

verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de ctre contribuabili in Registrul
Agricol;

intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de
catre cetdteni necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar
urbanistic, sanitar, Scolar, si alte asemenea);

furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecatd de toate
gradele;

verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si
impozite in vederea calculdrii impozitului pe teren;

eliberarea certificatelor de productor agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe
piatd dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora;

inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire
a dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;
verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform
hotararilor consiliului local asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizari a
suprafetelor de pasune;

sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Horlesti;

asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia
pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitdtile naturale, daté prin
dispozitia primarului deplasarea pe teren impreun3 cu comisia de evaluare a pagubelor
produse de calamititile naturale; ’

furnizarea periodica ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele
agricole de Directia Judeteana de Statistic#, Directia Generald a Finantelor Publice,
Directia Generali pentru Agriculturd .
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completarea si eliberarea carnetelor de comercializare a produselor agricole de catre
producétori; .

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar
Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda;

Inregistreaza si expediaza corespondenta catre compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului.

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii
emise de catre primarul comunei . '

Resurse Umane
Atributii specifice sunt realizate de secretarul comunei:

intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institutiei;

elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului in concordanta cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de
compartimente;

inaintarea acesteia spre avizare catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile
publice subordonate Consiliului local al comunei Horlesti;

elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului—~ comunei Horlesti;

aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei, si in M.O.L.
initierea procedurii de actualizare a acestuia;

intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor
publici,demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului atat pe suport electronic cat si pe suport de hartie; asigurd pastrarea
confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile prevézute de H.G.
432/2004;

intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenta al salariatilor;

coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu
sefii de compartimente;

ia masuri in vederea aprobdrii acestora de cétre conducitorul institutiei;

raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

realizarea demersurile necesare organizirii concursurilor in vederea ocupdrii posturilor
vacante cu respectarea legislatiei in vigoare;

asiguré consultantd in acest domeniu serviciilor publice subordonate Consiliului local al
comunei Horlesti;

urmirirea si realizarea corectei aplicdri a prevederilor legale privind:

incadrarea, numirea,stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu, sens in care:
a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b)tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor '

c)intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in
clasd a salariatilor;

d)intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetdrii raportului de
serviciu/munc si sanctiondrii personalului;
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coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunicd angajatilor :
criteriile de performant3 in baza cérora se realizeaza evaluarea;

perioada in care se realizeazi evaluarea;

modelul cadru stabilit de lege;

asigurd consultant3 salariatilor in scopul aplicdrii corecte a procedurilor de evaluare;

ia masuri in vederea aprobirii acestora de citre conducétorul institutiei si pastrarea
acestora, respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;
elaborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate
consiliului local si le supuse analizei conducitorului institutiei;

planificarea concediilor de odihng;

tinerea evidentei nominale si anuale a:

concediilor de odihnd, a concediilor de incapacitate de muncd, a concediilor fara plata
etc.;

intocmirea si predarea ctre salariat a dosarului de pensionare ( pentru munca depusa si
limitd de varst, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald) ;

elibereazi acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in
institutie; v '

elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului
comunei Horlesti si supune atentiei conducétorului institutiei aprobarea acestuia prin act
administrativ;

asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe
site-ul institutiei ;

elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic
pe probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplina, legislatia specifica
aplicabild salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale
legislatiei;

asigurarea din oficiu sau la solicitarea scris#i/verbald salariatilor consultantd in aceste
probleme;

asigurarea preludrii, comunicarii, arhivarii si publicarii declaratiilor de avere si de
interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din
cadrul aparatului de specialitate al primarului intocmirea si predarea la termen a
rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind numarul salariatilor si cheltuielile
institutiei cu forta de munc4, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului
lasi, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc;

eliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte si copii certificate din dosarul
profesional;

intocmirea statelor de functii si calcularea oricéror indemnizatii sau drepturi salariale ale
salariatilor, consilierilor locali;

organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului asigurarea consultantei sefilor
de compartimente asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor
legale, activitatea de medicina a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a
controlului medical pentru salariatii institutiei;
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fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si
cheltuielile cu pregitirea si formarea profesionala;

Intocmeste foi de pontaj lunar.

Intocmeste lunar statul de plata pentru personalul din cadrul aparatului propriu de
specialitate din cadrul Consiliului local precum si pentru consilierii locali si declaratiile
lunare (asistenti personali, camin cultural , biblioteca

Actualizeaza periodic registrul de evidenta al salariatilor.

Urmareste planificarea concediilor de odihna.

Transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare (
ncadrari,desfaceri de contracte individuale de munca, etc.).

Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare.

Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor

Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL

Tine evidenta dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap
Responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese:

primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

oferd consultanti pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru
depunerea in termen a acestora;

evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilesc prin hotérare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

asigura afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
prevézute in anexele nr. 1 §i 2, pe pagina de internet a institutiei, dacé aceasta existd, sau
la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea
adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitéii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semndturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se piistreaza pe pagina de
internet a institutiei i a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului i 3
ani dupd incetarea acestora gi se arhiveaza potrivit legii;

trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere §i ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificatd a
registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea
acestora;

intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, 0 listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termien si informeaza de indata
aceste persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
acordi consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si
intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia .
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese. Responsabil cu incarcarea
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documentelor contabile pe site-ul MDRAP — Directia pentru Politici Fiscale si Bugetelor
Locale. '

Indeplineste si alte atributi stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului.

Compartiment culturd

BIBLIOTECAR

Atributiile de serviciu sunt cele precizate in Regulamentul de organizare si functionare a

bibliotecilor,dupd cum urmeaza :

Scopul principal al postului indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

Legii nr. 334/2002 a bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr. 593/2004
pentru modificarea si completarea Legii nr. 334/2002 a bibliotecilor :

v
v

AN

LN NI N N N

AN

AN

S& pund la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;
s descopere ce i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii
care apar pentru biblioteca ;

sa {ina cataloage ale publicatiilor din bibliotecd ;

sa tind intregistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu
ajutorul computerului ;

s4 stabilesacd sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

s ofere servicii de consultantd pe baza solicitarilor cititorilor ;

s imprumute carti cititorilor, pe bazi de fige de imprumut ;

s intocmeascd bibliografii de literatura de specialitate ;

sa tina evidenta globald, prin registrul de migcare a fondurilor ;

sa inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliografica
internationald, standardizata a cartilor curente ;

s& inventarieze ori de céte ori este nevoie fondul de carte ;

s& facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen
expirat ;

sa ajute cititorii in alegerea cértilor cu o anumitd tema, atunci cand este solicitata ;

sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii si ordine strict alfabeticé ;

sa participe la diferite activitati culturale de pe raza oragului ;

s se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat §i nerambursat
latimp ;

sa indeplineascd si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririre de serviciu si s se abtind de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii
autoritagilor sau institutiilor publice in care isi desfagoara activitatea ;

in exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtin de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice ;

sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care 0
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate ;

si pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

sa pastreze confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documnetele de care
ia cunostint3 in exercitarea functiei ;

este interzis s solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ddnsa sau pentru altii, in
considerarea functiei publice daruri sau alte avantaje.
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v Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din dotarea
biroului si a intregii biblioteci;

v Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar ;

v Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta( S.vsS.U)
se subordoneaza direct Viceprimarului Comunei Horlesti
Atributiile postului
- Conduce interventia SVSU la incendii, calamitéti naturale si catastrofe;
- Atentioneazi cetétenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primévari si toamnd, in perioadele caniculare si cu secetd prelungita sau cand se
inregistreaza vanturi puternice;
- Raspunde de informarea cetétenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele
puse la dispozitie de cétre primar;
- Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la art..19 din
D.G.P.S.1. 005/2001 si le supune spre aprobare consiliului local;
- Raspunde in fata primarului i a consiliului local de activitatea desfaguratd de SVSU;
- Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire
a situatiilor de urgent3 Ia nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU.;
- Elaboreazi tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueazi instruirea in
domeniul situatiilor de urgent3 a angajatilor din aparatul administrativ al primdriei;
- Acorda asistentd tehnici de specialitate conducétorilor de unitéti subordonate primdriei
(unitati de invatamant, unitati sanitare, cdimine culturale) si verifica indeplinirea mésurilor
stabilite ;
- Urmireste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de
dezastre;
- Particip4 la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, analize, consfatuiri, concursuri) organizate de [.S.U. “ lasi;
fn indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistentd si consultanta tehnica de
specialitate 1.S.U. “lasi. ;
- indeplineste orce alte atributii prevazute de lege si atributii date prin Dispozitia
primarului .
Compartiment administrativ- gospodaresc-se subordoneaza direct Viceprimarului
Comunei Horlesti avand in componenta sa.
' SOFER PRIMARIE
OBLIGATII SI ATRIBUTIIL:
este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit ’
participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international de marfuri; '
nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului ;
nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;
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soferului ii este interzis sa transport un numar mai mare de persoane decét cel prevazut in
certificatul de inmatriculare sau marfuri inafara celor trecute in documentele de transport;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la primar ;

soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele Primériei Horlesti fara avizul prealabil al
primarului atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusive anvelopele. Dupa verificare intocmeste foaia de parcurs si 0 semneazé impreuna cu
primarul comunei ;

va refuza plecarea in cursad dacd constata ca sunt defectiuni tehnice(sistemul de franare,
directie, lumini) la autovehicul ;
la sosirea din cursa preda la Compartimentul contabilitate Foaia de Parcurs completata
corespunzator;

la incheierea unei curse verfica:

confirmarea primirii materialelor transportate, dacé este cazul, de catre persoanele din
cadrul Primariei Horlegti care au achizitionat §i insotit transportul ;

in timpul operatiunii de incarcare a unor materiale, soferul este obligat sa supravegheze
dispunerea corecta a materialelor in autovehicul astfel incat sa nu fie periclitat confortul
persoanelor gi sanatatea acestora , iar transportul acestora sa se efectueze in conditii de maxima
siguranta.

soferului ii este interzis s& transporte materiale sau mérfuri explozive, inflamabile sau toxice.

la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii si a
incuietorilor

soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la Primarul comunei.

SOFER MICROBUZ SCOLAR

Atributiile postului:
- respectarea regulamentului intern ;
- respectarea codului de conduité a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice
aprobat prin Legea nr. 477/2004;
- respecta normele specifice de protectie si securitate a muncii;
- respectarea programului de lucru si al normelor de protectie si securitate a muncii ;
- s& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici s& nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului ;
- 54 nu absenteze fird motive temeinice si fird sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta ;
- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
si sa respecte programul stabilit;
- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;
- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
traffic intern si international de marfuri;
- se preocupé permanent de imbunétatirea cunostintelor sale profesionale §i legislative in
domeniul transporturilor; ’
- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum
si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului de
compartiment; ‘
- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc, care reduc capacitatea de conducere;



26

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sef;
- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusive
anvelopele.
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator, insotita de
diagramele tahograf;
- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,
- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie
in care este implicat;
- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului sau sefului direct erarhic
superior

RESPONSABILITATI:
Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile prevazute in cartea tehnicd a acestuia;
- soferul va raspunde fin fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa si va avea
contractual de munca desfacut potrivit prevederilor din Codul Muncii.

Muncitori (muncitor + paznici)

- asigurarea conditiilor de lucru corespunzitoare, conform normelor si normativelor in
vigoare, respectiv conform prevederilor acordului si contractului colectiv de muncé
pentru personalul institutiei;

- asigurarea ordinii si curdteniei in incinta institutiei primdriei, pe toatd durata programului
de lucru si dupd terminarea acestuia;

- asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

- intretinerea instalatiilor si dotdrilor cladirilor si bunurilor apartinand Primdriei comunei
Horlesti; '

- sa se prezinte la serviciu conform programului;

- sarespecte timpul de lucru si sa-l foloseasca integral si eficient;

- sarespecte normele P.S.L. ;

- sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

- rea activitatii;

- Raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei; Exploateazi la
capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in consumurile
specifice de carburanti si lubrefianti;

- Participa alaturi de ceilalti salariai la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor
si avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

- Asigurd mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de
transport sau utilajului pe care il are in primire;

- raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;
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raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor
din raza sa de activitate;

raspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

realizeaza intretinerea mijloacelor de transport ;

urmdreste mentinerea in parametrii optimi a starii tehnice a mijloacelor de transport i
comunici sefului direct constatarea unor defectiuni; ,
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei asigura
pastrarea bunurilor din dotare;

mentine curatenia la locul de munca;

respecta ordinea si disciplina la locul de munca;

pastreaza secretul profesional;

semneaza condica la venire si plecare.

Competente fundamentale:

Comunicarea la locul de munca;

Munca in echipa.

Contrasemnat,

Magdici Adriana, secretar \—



