ROMANIA
JUDETUL DAMBOVITA
COMUNA TATARANI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Privind reactualizarea Regulamentului de organizare si functionarc al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tatarani, judetul Dambovita

Consiliul local al comunei Tatarani, judetul Dambovita, intrunit in sedinta
ordinara in data de 28.02,2019;
Avand in vedere ;
- Referatul de aprobare nr.509/22.01.2019 intoemit de primarul comunei Tatarani,
judetul Dambovita:
- Proiectul de hotarare initiat de Primarul comunei Tatarani, judetul Dambovita,
inregistrat sub nr.557/23.01.2019;
- Prevederile Legii nr.188/1999(* republicata*)privind  Statutul functionarilor
publici®)
- Prevederile Legii nr.72007(*republicata*)privind Codul de conduita al
functionarilor publici *);
- Prevederile Legii nr.53/2003 (* republicata*) Codul Muncii*);
- Prevederile Legii nr.477/,2004 privind Codul de conduita al personalui contractual
din autoritatile si institutiile publice;
- Raportul de specialitate cu nr.558/23.01.2019 intoemit de secretarul comunei
Tatarani, judetul Dambovita:
- Prevederile art.36 alin.2) lit. ,a”. din Legea nr.2152001 privind administratia
publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Rapoartle de avizare favorabile intocmite de catre comisiile de specialitate din
cadrul Consiliului local Tatarani, judetul Dambovita;
In temeiul art45 alin.l) si art.115 alin.1) lic"b" Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1.-Se aproba reactualizarea Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tatarani, judetul
Dambovita, conform anexei care face parte integranta la prezenta hotarare.

Art.2. - Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotarari se obliga Primarului
comunei Tatarani, iar pentru comunicare secretarul comunei Tatarani, judetul
Dambovita.

TAT! NI PRESEDINTE DE SEDINTA

N s avaanns ANDREI GHEOGHFE.

Data — 28, 02, 2019 L
CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR COMUNA
\"HAIKA MIOARA
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ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA Anexa la
COMUNA TATARANI Hotararea Nr.....&..rzs.oz.zow
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT

DE ORGANIZARE Si FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIA LITATE
AL PRIMARULUI COMUNE] TATARANI

JUDETUL DAMBOVITA

CAPITOLUL |
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 - Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei Tatarani,
Judetn) Dambovita, a fost elaborat in baza Legii nr. 215/200| privind administratia publicd locald, modificats si
completatd cu Legea nr.286/2006, si a altor acle normative in vigoare, in temeiul carora isi desfisoars
activitatea

ART. 2 - Comuna Tatarani este unitate administrativ - teritorial3 ¢ personalitate juridica

Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - reritoriale stabilite. ‘
ART. 3 - Administratia publick a comunei Tatarani se intemeiazd pe principiile sutonomici locale,
descentralizarit  serviciilor publice, eligibilititii - autoritdtilor administratiei  publice locale, legalitatii s
consultdrii cetdtenilor in probleme Iocale de interes deosebit,

ART. 4 - Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei sunt:

Consiliul focal al comunei Tatarani, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Tatarani ca autoritate
eXeCUliv, organe lese conform legii

ART. 5 - Consiliul local si primarul functioneazl ca autoritas administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile previizute de lege,

ART. 6 -Primaria constituie o slructura functionala co activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar,
secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului, Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului
local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale cofectivitatii In care functioneaza,



ART. 7 - Consiliu) loca! al comunei l'atarani, la propunerea primarului, aprobd organigrama, numarul de
personal al aparatului propriu. precum si Regulumentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se
stubilesc competentele si atributiile personalului. in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL 1

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 - Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Tatarani au dreptul si capacitatea efectivi de a

rezolva si gestiona fn nume propriu si sub responsahilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in
interesul colectivitdtii locale pe care o reprezintd,

ART. 9 - Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribulii:

1y Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributiiz

a) atributii exercitate in cahtate de reprezentant al statului, in conditiile legiy;

h) atributii reteritoare la refatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local.

d} atributil privind serviciile publice usigurate cetateniior;

e) alte atributii stabilile prin lege,

{23 In temeinl alin. (1) lit. &), primarut indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara s1
asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si o recensamantutui. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3} In exercitarea atributitlor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

@) prezinta consiliului lecal, in primul inmestry, un rapoxnt anual privind starea economica, sociala si de mediu
a unitatii admimstrativ-terizortale,

b) prezinta, la solicitarea consiliului loval, alle rapoarte 52 informan;

¢y elaboreaza proieciele de strategil privind starea econumica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoniale sl le supune aprobarii consilislu lucal

{4) In exercitarea atributislor prevazute alin. (1) Iit. ¢), primarul:

i} exercita functia de ordonator principal de credite;

by intoemeste proiectul bugetulul local si contul de incheiere @ exercitiulul bugelar si le supunc spre aprobare
consiliului local;

¢) initiaze, in conditiile legii, negocien pentru contractansd de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ=ienorsale,

d) verifica, prin compactimentele de specialitate, corecla inregistrare fiscala a contribuabilifor la organul fiscal
ternorial, atal a sediubui social principal, cel si @ sediului secundar -

(5) In exercitarea atributiiior prevazute la alin. (1) hit. d), primarul: )

a) coordoneaza realizaven serviciiur publice de interes local prestate prin ntermediul aparatulu de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoars de servicii publice si de wtilitate publica de nteres
local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa ciz, gestionarea situatitlor de urgenta,

¢) ia masuri pentru organizarea executarii s executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art, 36 alin (6) lit. a)-d) din Legea 215/2001 privind Administrajiea publica locala;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii servicislor
publice de interes local prevazute fa en. 36 alin, (6) Tt a)-d) din lLegea 21572001 privind Administratica
pubhica lucala, precum si 4 bunurilor din patcimoniul public si privat al unitati administeativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendares, modificares si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raportarilor de munca, n condniile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitaie, preoum
s pentru conducatoris institutiilor si serv wwiilor publice de interes local;

fy asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor ucestora;

g) emite avizele, acordurile st autorizitiile date in competentd sa prin lege si alte acle normative,
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h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europesna in domeniul protectiei mediulul si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenitor

(61 Pentru exercitares coréspunzatoare # atributiilor sale. primarul colahoreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorialte organe de specialitate ale administralie: publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul Judetean.

{7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
organizat potrivit procedunlor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile
legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative. precum st insarcinarile date
de consiliul focal.

Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin. in condititle legii, viceprimarilui sau secretarului, prin
dispozitie

ART.10 -, (1) Comuna Tatarani are un viceprnimar, Acesta este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
ACEsIuia

(2) Primarul deleagd viceprimarului exercitarea atributiilor ce ii revin

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate st de buna desfasurare a
aclivititilor si/sau indeplinirea atribugiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Comunei Tatarani.

ART. 11 (1) Secretarul Comunei Tatarani este funcyionar public de conducere, cu studii superioare juridice si
admimistrative, recrutarea, numiren, suspendares, modificarea, incetarea raportului de serviciu si regimul
disciplinar al acestuin facandu-se in conformitate cu prevederile lepisfatiei privind funciia publicd si
functionarii publici

(2) in conformitate cu prevederile Legii administrajiei publice locale nr. 215/2001-republicata, cu modificarile
st comipletarile ultérioare, Secretarul Comunei Tatarani ndeplineste urmatoarele atribugii:

- Participa in mod ohligatoriu la sedinjele consiliului local ;
= Contrasemndnd hotdrdrile Consiliului local Tatarani pe care le considerd legale |
- Avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului |
= Urmaregte rezolvarea corespondeniei in termenul legal ;
— Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului focal §i efectuarea lucrarilor de secretariat;
- Pregdreste Jucrdrile supuse dezbaterii consiliului local, :

Asigurd comunicarea citre autoritagile, instituiile §1 persoancle Interesate a actelor emise de consiliul local
sau de pnmar, in termen de cel mult S respectiv 10 zile, daci legea nu prevede altfel 5
= Asigurd aducerea [a cunostinga publicd a hotardrilor si dispoziiilor cu caracter normativ .
- Indrumad i coordoneazd activitdtile cu caracter juridie, agricol, de stare civild, autoritate tutelard $i
asistentd sociald din cadrul Primariei comunei Tatarani z
= Desfayoard activitate conform Legii nr.10/200]- privind regimul juridic al unor imobile preluate shuziv in
perioada 06.03 1945.22,.12,1986:
- Elibereaza extrase sau copii dé pe orice act din arhiva primatiei tatarani, in afara celor cu caracler secret,
stabilit potrivit legii;
- Confirmi autenticitazea copiilor cu actele onginale, in conduiile legii;
- Supravegheaz intocmirea lucrdrilor de deschiderea procedurii succesorale;
= Urmireste aplicarea dispozijiilor legale privitoare la taxa de umbnu:

Coardoneazi, verifica i rispunde de modul de completare §i {inere la z1 a registrelor agricole ;
- Avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism st autorizatiile de construire, conform prevederilor
Legii nr-50/1991, republicata st modificatd ;
= Intoemeste lucririle privind activitatea de personal al aparatului propriv al Primarului comunei Tatarani:
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- responsabil cu organizarea si realizarea gestiunii curente a resurselor umane si functiiior publice fa nivelul
Primariei Tatarant ( contorm H.G.nr | 066/2008 si Ordinul nr.13.601/2008 —formarea profesionala);

- Responsabil de trasmiterea datelor si informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si functionarilor
publici( conform H.G. nr. 5532009 si Ordinul nr,1355/2009)

- Péastrazd sigiliul rotund §i grampila cu inscripjia "CONSILIUL LOCAL", stampila cu inscripjia
"PRIMARIA Nr.2"

— Este secretarul Comisies Locale pentru stabiliven dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor

Tavdran;;

— Este membeu in Comisia pentru aparare la nivelul comunei Tatarani;

— Este Presedintele Comisiei de discipling din cadrul Primériei comunei Tatdrani;

- Lste desemnata cu persoand sa pund la dispozitia membrilor corpului de control din cadrul Autoritdtii

Nationale pentru Restituirea Proprietdiii, documentele referitoare la situagia restituirifor;

- Este responsabil pentru relajia cu societatea civild conform Legii nr.52/2003, privind transparenia

decizionald in administragia publica,

— Este membru in Comisia de analizd privind incélcarea dreprului de acces la informatiile de interes public;

- Este desemnata membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

- Este membru in Centru Operativ cu activitate temporard — C.1L.S.U;

- Membru in comandamentul Antiepizotic la nivelul comune: Tatdrani;

- Membru al Centrulul lecal de combarere a boliler fa nivelul comunei Tatarani;

- Comunicd organelor competente documentele privind patrimoniul comunei TAtArani;

-Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control intern/managerial, comisie ce are

urmatoarele atributii;
a)- elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control intern‘managerial, program care
cuprinde obicctive. actiuni, responsabilitdti, termene precum si alte méasuri necesare dezvoltarii
acestuia cum ar {1 elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem §i a celor specifice pe activitati,
perfectionarea profesionald, ctc. Elaborarea programului jine seamd de regulile minimale de
management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului  intern/managerial, cuprinzind standardele de control
intern/managerial  la  entitdjile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de control
interm/managerial, republicat, parcticularitdjile organizatorice, functionale si de atributiile,
personalul §i structura acestuia, ulle reglementari §i condigii specifice;
b)-supune spre aprobare Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 53U de zile de la data elabordrii sale;
¢)- urmireste realizarea obiectivelor 51 actiunilor propuse prin pregram; acordd alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;
d)-asigurd actualizarea periodics a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupa caz;”
e)-urméreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celoriaite compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuie sa reflecte &0 inventaru! operatiunilorfactivitagilor ce se desfisoard in compartimentele
respective;
f)-urméareste  constiluires  grupurilor  pentru  monitorizarca, coordonarea §i  indrumarca
metodologica, precum §i claborarca programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitijilor subordonate;
g)-primeste, trimestrial, sau cind este cazul, de la compartimentele din aparatl de specialitate al
primarului comunei informari/rapoarte releritoare la progresele inregistrate cu privire fa
dezvoltarea sistemelor/subsistemclor proprii de control managerial, in raport cu programeie
adoptate, precum i referiri la situntiile deosebite §i fa actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrui acestora;
h)-acolo unde se considerd oporiun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei n ¢leborarea programelor proprii, in realizarea i actualizarea acestora
st/sau in alte activitdt) legate de controiul managerial,
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i)-avizeazi procedurile de sistem;
i)- prezinta Primarului Comunei Tatarani, orj de cdte ori considera necesar, dar cel putin o data
pe an, informari referitoare la progresele inregistrate ¢y privire la dezvoltares sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atat la nively) compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarufuj comunei, la actiunile de maonitorizare, coordonare $i indrumare
metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legiturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, priotitizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc s
limita de toleranta |a risc, anual si Je Supune spre aprobare conducatorului unitatii,
- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr 188/1999 privind Statutul functionarifor
publici, actualizaty :
- Respecta prevederile Cadului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr,7/2004,
actualizata ;
* Respecta normele PS.1. conform Legii nr.307/2006 -
- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG.
Nr.425:2006 si normelor in vigoare ;
- Primeste alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date de Consiliul Local, de Primar,
conform art.117, litera h) din Legea ne21572000 privind administratia publicd locala, cu

modificdrile si completarile ulterioare,
CAPITOLUL 1

PATRIMONIUL

ARTA2 - Patrimoniul comunei Tatarani este alcatiit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului

public al localitatii, domeniuly; privat al acesteia. la care s¢ adauga drepturile s obligatiile cu caracter
patrimonial

ART.13 - Bunuriie ce fac parte din domeniu) public sunt inalienabhile. Impreseriptibile si insesizabile,

ART.14 - Domeniul privat este aleatuit din bunuri mobile si imabile, ¢ce nu apartin domeniului public,
debandite prin modalitatile prevazute de lege,

ART.IS - Consifiul local al comunei Tatarani hot3riste ce bunuri apartin domeniulur public sau privat 53 fie
date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s fie concesionate ori inc hiriate, ‘

ART.16 - Consiliul tocal hotdrdste cu privire la cumparares si vinzarea bunurilor ce fac parte din domeniy)
privat al localitatii, in conditiile fegii, avand obligatia inventarierii acestora,

ART.17 - Consiliul focal poate da in folosintd grawitg, pe termen Limitat, imobile din patrimoniul Ju
societditrlor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere. fecunoscute ca persoane jundice, fn scopul
indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna.

CAPITOLUL 1V
BUGETUL s1 ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.18 - Finantele comunei Tatarani se administreaza i conditiile previzute de lege. in conformitate gy
principiile autonomiei focale, anualitatii, specializarii bugetare sj ec hiliheilus.

ART.19. Bugetul comunei Tatarani se ¢laboreaza, se aprobd. si se executd in conditiile lepij
s



ART.20 - Impozitele si 1axele locale se stabilese de céwe Consihul focal al comuner Tatarani, in limitele si
conditule legii,

ART.21 - Bugetul local este alcatit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferun de

la bugetul de stat, fondur cu destinatie speciala, venituri obtinute din imprumuturi interne si externe precum si
din alte surse.

CAPITOLUL Y

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 - Aparatul de specialitate al primaralui comunei Tatarani este organizat pe compartimente, conform
organigramei aprobate de Consiliul locul, care fuce parte integrantd din prezentul regulament. Primarul,
viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituic Primdria, institutie publicd cu

activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotdrinle Consiliului local si solutioneazé problemele
curente ale comunei Tatarani

ART. 23 . intreaga activitate a primdrici este organizatd si condusd de ctre primar, compartimentele fiind
subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd si rispund de realizarea atnbutiilor
ce revin acestora in condity de legalitate si eficientd,

ART. 24 - Primaria comunei Tatarani ¢ste structurata pe |4 compartimente, | birou financiar-contabilitate, in
cadrul carora isi desfasoara activitatea 31 angajati, din care:

- 2 functii demnitate publica -
- 15 functionari publici
- 14 functis contractuale

ART. 25 - Compartimeniele nu au personalitate juridica administrativd distincts de cea a autoritdtilor in numele
cdrora actioneaza,

ART. 26 - Primarul conduce, Tndruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primdriei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul i secretarul indrumd compartimentele functionale contorm atributitlor pe care le au potrivit legii
si delepate de citre primuar.

ART.27 - Aparatul propriu al Primariei Comunei Tatarzni are urmatoarca struclura organizatorica .
PRIMAR

| - Birou Financsar-Conmabilitate

2.- Compartiment Achizitii Publice

3.- Compartiment Protectie civila-Protectia muncii

4 —Compartment Gospodarire

5.- Compartiment Biblioteca



6.~ Compartiment SVSUJ

7.- Compartiment Relatii cu publicul
VICEPRIMAR

8 - Compartiment Urbanism

9. - Compartiment Administrativ

10. - Compartiment Cadastry si Protectia mediului
SECRETAR COMUNA

Il - Compartiment Registratura

12.- Compartiment Juridic

13. - Compartiment Agricol

14,- Compartiment Asistenta Socialu

I5.- Compartiment Stare Civila

ART. 28 - Arriburiile compartimentelor din cadrul Primaries comunei Tatarant sunt urmitoarele:

I. Birou Financiar- Contabilitate

Biroul Financiar Contabilitate, este constituit dintr-o functie publica de conducere, S functii publice de
execulic si 2 functii contractuale de executie si se subordoneaza direct Primarulbui comunel Twarani, ¢u
urmatcarele atributiy;

L1 Sef Birou- functie publica

- Intocmeste si pregateste lucrarile privind proiectul bugetului local, precum si cele referitoare la
proiectul bugetelor de venituri si cheltuieli ale activitatilor de autofinantare de sub autoritatea
consilivlui local.
- Urmareste necesitatea, operativitates si baza legala a chelwielilor, Justa dimensionare a
cheltuiclilor bugetare, precum si cele din bugetele activitatilor autofinantate, mobilizeaza resursele
existente prin cresterea eficientei in utilizares fondurilor.
- Urmareste dimensionarea cheltuielilor in raport de transferul din bugetul administratiei de stat,
corelat cu nivelul veniturilor proptii determinate in colaborare cu organelle de specialitate ale
DGFP.
- Urmareste executia cheltuielilor prevazute in buget! local al comunei, cat si din fondurile
activitatilor autofinantate si informeaza periodic primarul despre modul de realizare a acestora,
propunand masurile necesare de luat atunci cand constats ca acestea nu se realizeaza potrivit
prevederifor legale,
- Face propuneri privind modificarea bugetului local, conform prevederilor legale, priving:
- utilizarea fondului de rezerva bugetara;
- utilizarea veniturilor proprii peste cele planificate.

-
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- Organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel stabilit de M.F.

- Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor effccluate prin caseria proprie, luand masuri
necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul.

- Urmareste intocmirea si transmiterca |2 termenul stabilit si cu respectarca prevederilor legale,
darile de seama contabile centralizate privind executia bugetului local, cat si bugetul activitatilor
autofinantate.

- Intocmeste contu] anual de exccutic al bugetului local si il prezinta Consiliului Local (scris).

- Intocmeste rapoarte pentru proiectele de hotararii ce urmeaza a i dezbatute de consiliul local in
rermen de 30 de zile de la inregistrarca proiectului si duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local repartizate.

- Urmareste situatia zilnica privind incasarile cuvenite veniturilar bugetului local, cfectuate de
casieri, verificata in prealabil de consilierul cu atributiuni in domeniu.

- Pe baza referatului inaintat in conformitate cu prevederile legale de consilierul cu atributiuni in
domeniu, intocmeste documentele necesare restituinii plusurilor de catre beneficiar.

. Tine evidenta, calculeaza cotele ce se cuvin C onsiliului Local, si ia masurile necesare pentru
respectarea contractelor de asociere. de colaborare si alicle, dintre Consiliul Local societatile
comerciale si altele,

. In baza contractelor de garantie, in numerar, urmareste efectueaza retinerilor din salarii de catre
persoana desemnata . pana la limia prevazuta in contract, pentru persoancle care indeplinesc
calitatea de gestionar.

. Urmareste incasarea chiriilor,redeventelor si a altor sume rezultate din incheierea unor
contracie

- Pune la dispozitic Primarului sau Consilivlui Local, din oficiu sau la cerere, documentele sau
informatiile cu caracter financiar-contabil.

- Raspunde de efectuarea deschiderii finantarii lucrarilor de investitii finantate atat din bugetul
local, cat si din alte surse, decontarca la termen conform contractelor incheiate , pastreaza Si
raspunde de documentatia rehnica-gconomica a investitiilor pe durata de derulare a acestora.

- Raspunde, impreuna cu primarul, de cxecutare a bugetului de venituri si cheltuieli.

- Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local,
eliberari de valori materiale pentru alie operatiuni specifice.

- Urmareste intocmirea de catre persoancle raspunzatoare o evidentei mijloacelor fixe s1 @
materialelor;

- Urmareste tinerea evidented formularelor cu regim special necesare administratiei publice de
catre consilerul cu atributiuni in domeniu.

- Raspunde de formurea si pastrarea documentelor in dosare conform nomenclatorului
documentelor de arhiva, a registrelor. si le preda anual la arhiva unitatii pe baza de proces verbal.
. Pastreaza conlidentislitatea datelor cu caracter personal la care arc acces, si le prelucreaza
numai in conditiile prevazute de Legea 6772001, cu modificarile ulterioare.

. Pune la dispozitia persoanei desemnate conform Legii 544/2001 a informatitlor de interes public
spre  {i comunicate in termenu! prevazut de aceasta.

- Respecta regulamentul de ordine interioara.

- Respecta codul de conduita al functionarului public.

_Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control intem/managerial, comisie c¢
are urmatoarele atributii:

a)- elaboreazad programul de dezvolure a sistemului de control intern/managerial. program care
guprinde abicctive, actiuni, responsabilitdfi, termene precum §i alte masuri necesare dezvoludrii
acestuia cum ar 17 elaborarca §i aplicarea procedurilor de sistem si & celor specifice pe activitati,
perfectionarea prufesiomalil, s Elaboraren programului tinc scami de regulile minimale de
management conjinuie de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr, 600/201X pentru
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aprobarea Codului  controlului  intern/managerial, cuprinzind  standardele de  control
intern/managerial  la  entitajile publice i pentru  desvoltarea  sistemelor de  control
intern/managerial, republicat, particularitatile organizatorice, funciionale §i de atribugiile,
persanalul si structura acestuia, alte reglementari si conditit specifice;

b)-supune spre aprobarc Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elaborarii sale;

¢)- urmareste realizarea obiectivelor §i actiunilor propuse prin program; acorda alte termenc de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizarea periodica a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupd caz;
¢)-urmdreste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celorlalte compartimente din aparatul de specialitate ul primarului comunei; acestea
trebuie s3 reflecte §i inventarul operatiunilor/activitajilor ce se desfisoard in compartimentele
respective;

f-urméregte constituirea  grupurilor pentru  monitorizares, coordonarea §i indrumarea
metodologich, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitagilor subordonate;

g)-primejte, trimestrial, sau cénd este cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei informéri/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri Ja situatiile deosebite §i la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

h)-acolo unde se considerd aportun, indrumé compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunet in elaborarea programelor proprii, in realizarea §i actualizarea acestora
gi'sau in alte activitati legate de controlul managerial: '

i)-avizeaza procedurile de sistem;

i) prezintd Primarului Comunei Tatarani, ori de ¢ite ori considerd necesar, dar cel putin o datd
pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarca sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdt la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei, la aclivmle de moeniwrizare, coordonare §i Indrumare
metodoiogica intreprinse, precum si Ja alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu,
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii.

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata ,

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata ;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii ne.307/2006 ;

- Are abligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normelor in vigoare ;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de consiliul local, primar, viceprimar si alte acte normative,

1.2, Consilier(operator rol)- functie publica

- Asigura evidenta centralizata - informatica pe feluri de venituri a debitelor si incasarilor din
impozite si taxe |



- Intocmeste formele de compensare virare din incasari,impozite si taxe , prime de asigurare prin
efectul Legii si alte venituri, dupa care le preda contabilului Primariei in vederea intocmirii
notelor de (plata) virare si efectuarea virarii pe baza de dispozitie de plata ;

- Intocmeste referatul privind restituirea unor eventuale plusuri in favoarea beneficiarilor ;

- Indosaricaza pe luni actele de baza carora s-a efectuat inregistrarile;

- Conduce evidenta nominala a debitelor si incasarilor din impozite si taxe si a altor venituri;

- Intocmeste borderouriie de debile pentru scrisorile de debitarca ransmise de alte unitatii, cat si a
celor de scadere pe baza de documente , potrivit dispozitiilor legale in vigoare ;

- Intocmeste confirmarile de primire a scisorilor de debitare si le transmite pentru expedicre catre
unitatiile ce le-au transmis in cel mult 30 de zile de fa primirea acestora |

- Conduce evidenta nominala a platitorilor de taxe locale/salubritate {salubritate , etc.)

- Intocmeste instiintari de plata | somatii ;

- Asigura si conduce cvidenta nominala a debitelor si incasarilor persoanclor juridice ce si
desfasoara activitatea pe raza comunei |

- Tine evidenta separata a cetatenilor carora !i s-au intocmit acte de insolvabilitate si urmareste
daca agentul fiscal sau casicrul verifica cel putin odata pe an insolvabilitatea acestora |

- Intocmeste certificatele ce st elibereaza cetatenilor cu privire la situatiia lor financiara /fiscala ;

. Intoemeste lista de ramasite si lista de suprasolviri la finele anului;

- Intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentand bonificatiile acordate la platile facute
cu anticipatie ;

- Raspunde disciplinar si penal conform prevederilor legale in vigoare pentru pagubele create din
vina sa bugetului local sau pentru neindeplinirea arributiilor de serviciu ;

- Indeplineste orice alte atributii date de conducerca Primariei ;

- Tine evidents contractelor de inchiriere, concesionare ;

. Gestioneaza documentele releritoare la impunerea ficcarui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal ;

- Verifica periadic persoanele juridice asuprd declaratiiior de impunere ce fac obiectul bugetului
local ;

- Analizeaza si prezinta conduceril, n limita compeientei legale, cazuri cu privire la scutiri =i
restituiri de impozite i taxe, majorari de imarzicre, reduceti si esalonari de plati

. Pastreaza confidentialitatea lucrarilor exccurate si a informatiilor detinute, care, potrivit legii,
constituie secret de serviciu sau nu pot fi date publicitatii ;

- Raspunde de completarca si operarcu la zi a registrului de rol fiscal ;

- Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de dcbitori,
urmateste respectarca popririlor | ‘

. Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire ; -

- Asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare
a celor prescrise din culpa organulu de executare ;

. Intocmeste nota de constatare si note privind compensarea obligatiilor bugetare varsate in plus I
buget ;

- Participa impreuns cu organele abiliute la rezalvarca cauzelor referitoare la contestatiile de
executare, infiintarea  masurilor asiguratorii |2 aplicarea dispozitiilor privind ordonenta
prezidentiala, precum si in alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare |

- Solutioneaza cererile platitariilor prin care se solicita relatii la aplicarca exceutarii silite si a
modalitatiilor de stingere ;

- Elaboreaza, pe buza datelor detinute, intormari si situatii privind realizarea creantelor bugelare
solicitate de organcle ierarhice superioare |

- Asigura urmarirea si clarificarca debitelor restente pentru lichidarca pozitiilor de rol ;

- Raspunde de realizarea — colectared tuturor veniturilor bugetare.

0



- Are obligatia de a |ua masuri de executare silita | conform prevederilor legale ;

- Tine evidenta contabila a veniturilor si face corelatia intre evidenta propric si situatia incasarilor
la nivel de trezorerie |

- Intoemeste note contabile lunar si le prezinta la contahilitate -

- Este membru in Comisia de monitorjzare a ststemului de control intern/managerial, comisie ce
are urmatoareie atributii:

a)- elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, aciuni, responsabilitagi, termene precum si alte masuri necesare dezvoltirii
acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitii,
perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului fine seami de regulile minimale de
management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobarea  Codului  controlului intern/managerial, cuprinzand  standardele  de  control
intern/managerial la  entitagile publice i pentru dezvoltarca  sistemelor de  control
intern/managerial, republicar, particularitatile organizatorice, functionale i de atributiile,
personalul §i structura acestuia, alte reglementari §i conditii specifice;

b)-supune spre aprabare Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, Tn termen de 30 de zile de la data elaborarii sale;

¢)- urméreste realizarea obiectivelor §i actiunilor propuse prin program; acorda alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizarea periodica a programului, o datd la 12 luni sau maj des, dupa caz:
€)-urmireste claborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celorlalte compartimente din aparatuf de specialitate al primarului comunel; acestea
trebuie sa reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce s¢ desfigoard in compartimentele
respective;

f-urmireste  constituirea grupurilor  pentru  monitorizares, coordonarea i indrumarea
metodologica, precum si elaborares programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitdjilor subordonate:

R)-primeste, trimestrial, sau cind este cazul, de fa compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului  comunei informari/rapoarte referitoare 1a progrescle  inrcgistrale cu privire la
dezvoltarea sistemelori/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate. precum si referiri la situgtiile deosebite §i la actiunile de menitorizare, coordonare yi
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

h)-acolo unde se considera opartun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in elaborarea programelor proprii, in realizarea i actualizarea acestora
siisau in alte activitdgi legate de controlul managerial;

i)-avizeaza procedurile de sistem;

1) prezintd Primarului Comunei Tatarani, ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin o data
pe an, informdri referitoare la progresele inregistrate cu privire |a dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adopiat, atit la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului  comunei, la acliunile de monitorizare, coordonare $i indrumare
metadalogica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legaitura cu acest domeniu,
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semniticative, stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual s le Supune spre aprobare conducatorului unitatii.

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata :

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionariler publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata ;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006 ;



- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG, Nr.42572006 si normelor in vigoare ;

- Indeplineste si alte awibutii prevazute de Lege sau incredintate de catre Primar, Sef birou
Financiar-contabilitate, Consiliul Local;

1.3.Consilier(agent fiscal)- functic publica

- Efectueaza incasari in numerar, direct de la cetateni sau de la unitatile platitoare catre Consiliu
local;

- lincascaza st depune pe baza de documente zilnic veniturile prevazute in bugetul local;

- Asigura integritatea mijloacelor banesti cere conform reglementarilor in vigoare le gestioneaza;
- Depune pe baza de borderou incasarile zilnice la contabilitate - casierul primariei;

. Evidentiaza zilnic pe baza de documente incasarile si platile efectuate si le preda la contabilitate;
- Asigura gestionarea formularelor si documentelor cu valoare aflate in gestiunca sa.

. Inmaneaza sub semnatura contabilului instiintarile de plata si somatiile si preda operatorului de
rol dovezile de inmanare a acestora privind: imp.cladiri, TMT, taxe teren si alte impozite locale;

- Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale;

- Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse si preda borderourile
referentului de rol al primariei in vederea verificarii sumelor inscrise cu cele din copia
chitantierului;

- Inregistreaza incasarile atat prin chitante cat si prin extrase de cont de la Trezorerie in extrasul de
rol;

- De asemenea are obligatia deplasarii zilnice |a sediul contribuabililor pentrii obligatiile fiscale;
Verifica periodic conteibuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitute pentru acesti contribuabili;

- Identifica pe raza de activitale persoanele care exercita diferite activitati producatoare de venit
sau poseda bunuri si terenurt supuse impozitarii sesizand organele competente in vederea stabilirii
impozitelor si taxelor:

- Efectueaza periodic confruntarea cu operatorul de rol a situatiei fiscale pe fiecare contibuabil in
vederea corijarii cventualclor nepotriviri intre inregistrarile din extrasele de rol si rolurile
nominale:

. La inceputul ficcarei saptamani (lunea) va proceda la predarea dovezilor de inmanare
instiitarilor de plata si a somatiilor si la identificarea debitelor din scrisorile de debitare transmise
de unitati, cat si a celor din borderourile de debite scaderii transmise de referentul de rol;

- La inceputul fiecerel luni va prezenta pentru luna expirata primarualui situatia incasarilor si
stadiul lichidarii pozitiilor de rol pe current si ramasita;

- Indeplineste atributii privind respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind
liherul acces la informatiile de interes public si HG.NR.123/2002 privind Normele de aplicare 2
Legii nr.544/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Raspunde de realizarea si colectarca tuturor veniturilor bugetului local;

- Indeplineste si alte ateibutii prevazute de Lege sau incredintate de catre Primar, Sef birou
Financiar-contabilitate, Consiliul Tocal:

1.4, Consilier- functie publica

- Conduce evideniele nominale 5i centralizate privind impozitele $i taxcle locale:
- Intocmeste ingtiint@rile de plati pentru sumele primite spre debitare si incasare,
- Intocmeste contirmarile de primire scrisorilor de debitare;
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- Intocmeste borderourile de debite pentru scrisorile de debitare transmise de alte unitati cat sia
celor de scadere pe baza documentelor, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- Calculeaza impozitele pentru cladiri gi terenuri pe baza fisei-declarajic depusa de contribuabil,
contorm prevederilor legale in vigoare,

- Completeaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

- Elibereazi documentele ce atestd situaia fiscald a contribuabililor:

- Intocmeste §i fine evidenta la zi a facilitajilor fiscale acordate persoanelor fizice;

- Intecmeste documentele privind compensares, virarca §i restituirea unor eventuale plusuri ale
contribuabilitor;

- Deschide evideniele fiscale in extrasul de rol;

- Inmdneaza sub semnéturd contribuabililor ingtiintarile de platd si somuatiile;

- Emite chitante pentru sumele incasate;

- Incaseaz §i depune in termencle legale sumele datorate de contribuabili - persoane fizice sau
Juridice;

- Are obligatia de a lua masurile de executare silita §i Tntocmeste actele de insolvabilitate, conform
prevederilor legale;

- Verificd periodic contribuabilii inscrigi in evidenta speciald a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate a acestora;

- Identificd persoanele care exercitd diferite activitati producatoare de venit sau posedd bunuri si
terenuri supuse impozitérii, in vederea stabilirii impozitelor §1 taxelor locale, pe raza comunei;

- Efectueazi periodic confruntarea cu consilierul din cadrul compartimentului financiar contabil
privind situatia fiscald pe fiecare contribuabil, in vederea corijarii eventualelor nepotriviri intre
inregistrarile din extrasul de rol si rolurile nominale;

- Raspunde disciplinar, material i penal pentru pagubele create din vina sa bugetului local;

- Urecaza rapoarte. documente, situalii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului su,

- Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar i proces-verbal de predare-primive
documentele create in cursul unui an calendaristic. grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenclor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

- Se preacupd in permancenid de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista carc 38 cuprinda
actele normative care reglementeazil activitatea din sfera atribugiilor sale, inclusiv pe cele prin care
se modificd/completeaza/aproba acestea, Actualizeaza yi urmareyte zilnic programul informagional
pus la dispozitia institugiei,

- Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atribugiilor date in competenta
sa.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de Lege sau incredintate de catre Primar si Consiliul Local
Tatarani;

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata;

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006.
HG. Nr.425/2006 si normelor in vigoare;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

I.5. Consilier - functie publica



- Actualizeaza bazele de date ( loturile) conform cu modificarile transmise de serviciille de
specialiate din cadrul AJFP D-ta;
- Opereaza in programul informatic bugetul local initiat de seful ierarhic si ordonatorul de
credite si aprobat in consiliul local; de asemenea opereaza in programul informatic
proicctiile de buget pe 4 anj;
- Solicita operatorului de rol si casierului unitatii borderourile de incasari verificate cu
chitanticrele, in vederca operarii veniturilor in programul informatic de contabilitate;
- Opereaza in programul informatic de contabilitate veniturile realizate zilnic din impozite si
taxe locale,
- Verifica corelatiile pe categorii de venituri intre conturile de exccutie si evidentele de rol;
- Opercaza in programul de contabilitate zilnic, documentele privind cheltuielile bugetelor
locale conform extraselor de cont. documentelor de casa si contuluiu de executie;
- Intocmeste prin programul de intormatica situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale si le
prezinta setului ierarhic pentru verificare:
- Transmite pe e-mailurile oficlale, bazele de date si loturile privind toate situatiile financiare;
- Extrage din programul informatic cronologic si la termenele legale, notele contabile,
angajamentele bugetare (ALOP), balantele de verificarc precum si alte situatii necesare si le
prezinta sefului ierurhic pentru verificare:
- Extrage din programul informatic de contabilitate situtiile solicitate de organele de control;
- Tine evidenta (in format electronic si de hartie) a patrimoniului domenijului public si privat
al comunei Tatarani:
- I'ste desemnata la responsabil cu atributii de evaluare a stadiului de implementare a sistemelor
de control intern/managerial in administratia publica locala, la nivelul Primariei comunei
J'atarani, conform ¢u Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 60072018 — pentru
aprabarea controlului intern/managerial.
- Indeplinieste toate atributiile, care decurg cu privire la activitatea de evaluare a stadiului de
implementare a sistemelor de control interm/managerial in administratia publica locala, conform
cu Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr, 600/2018 — pentru aprobarca controlului
intern/managerial.
- Asigura Secretariatul tehnic ol Comisiei de monitorizare a  sistemului  de control
intern/managerial si are urmdtoarcle atributii:
a) organizeazd desfuyurarea sedinelor Comisiei la solicitarea presedintelui acesteia, intocmeste
procesele-verbale ale intalniriior, minutele sau alte documente specifice;
b) intocmeste, contralizeazd st distribuic documentele necesare bunei desfasuriri a sedintelor
Comisiei;
¢) intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisici §i le supune spre aprobare
Comisiei;
d) serveste drept punct de contact in vederea bunel comunicari dintre birou si /compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului comunel, pe de o parte, si Comisie , pe de altd parte;
e} semnaleaza Comisiel situapiile de nerespectare a dispozifiilor acestora,
f) intocmeste, actuslizeaza 31 moditica registrul riscurilor identificate in cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei pe baza propunerilor membrilor Comisici;
g) pastreaza (claseaza) originalele pracedurilor de sistem realizate;
h) primeste §i inregistreaza in registrul propriu procedurile de sistem transmise pentru avizare i
pracedurile operajionale avizate de conducdtorii compartimentelor;
i} supune procedurilc de sisterm spre avizare membrilor Comisiei:
1) alocd cadul procedurilor de sistem;
K) distribuie procedurile de sistem conform listei de difuzare;
I) transmite la arhiva editiile procedurilor de sistem retrase;
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m) analizeazd obscrvatiile formulate de alte compartimente §i participd la consultarile
organizate pentru analiza observatiilor, in cazul procedurilor de sistem;
n} analizeazd §i pune pe ordinea de zi a sedintei Comisici solicitdrile de revizie a procedurilor
de sistem.

- Organizeaza “Procesul de achizitie publica” ce reprezinta o succesiune de etape, dupa
parcurgerea carora se obtine produsul sau dreptul de utilizare a acestuia, serviciul sau lucrarea, ca
urmare & atribuirii unui contract de achizitie publica;
- Deruleaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice:
- Achizitioncaza direct, produse, servicii sau lucrari in masura in care valoarea achizitiei estimate
nu depaseste valorile maxime prevazute de legislatia in vigeare,
- Intocmirea si depunerea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire pentru publicare
in conditiile legii:
- Intocmeste documentatia pentru Comisia tehnicd de avizare a documentatiilor tehnico-
cconomice si a Hotdrarilor de Consiliy;
- Asigurd ctapele de promovare a investitiilor conform legislatiei in vigoare, {indnd legitura cu
responsabilul cu investitiile si compartimentul financiar contabil,
- Raspunde de intocmirea si respectarea programului anual de achizitii publice.
- Raspunde de intocmirea referatelor de necesitate necesare sedintelor consiliului local pentru
aprobarea hotararilor specifice;
- Raspunde de continutul si incheierea tuturor contractelor de achizitii ( servicii sau produse ) pe
care le pastreaza si arhiveaza in conditiile legii;
- Raspunde de pastrarea si integritatea tuturor procesclor verbale de receptie si a documentelor
anexate acestora, colaborand cu compartimentul financiar contabil pemru inregistrarea in
contabilitate a tuturor operatiunilor si de arhivarca acestora;
- Solicita compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrarile, serviciile si
produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent pentru a fi incluse in programul anual
de achizitii publice;
- Verifica daca referatele respective cuprind valoarca cstimata si data previzionata a achizitiei.
- Incadreaza lucrarile, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.,
- Intocmeste notele justificative a procedurii de achizitic.
- Participa la procedurile de atribuire 2 contractelor de servicii, produse sau lucrari,
- Urmareste derularea achizitiilor conform programulul anual de achizitii publice §i de
actuagizares acestua daca este nevoie;
- Realizeazu inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P) ca
utilizator, reprezentant al Autoritatii Contractante in baza cereril de inregistrare, cu respectarca
discrejier;
- Efectueaza reinoirea valabilitatii certificatului digital de acces in S.E.A.P respectand procedura
electronica implementata de catre operatorul S.E.AP;
- Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatitlor procesate si are obligatia de a transmite
operatorului S.E_A_P orice modificare survenita in legatura cu aceste date;
- Asigura transmiterea electronica a datelor necesare in vederca obtinerii Certificatului Digital de
Inregistrare;

- Administreaza Certificatului Digital de Inregistrare incredintal de catre operatatorul S.E.A.P si
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante;
- Aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 cu
modificarile si completarile ulterioare si a Normelor metogologice  aprobate prin HG.
Nr.395/2016;
- Raspunde de intocmirea planului de achizitii final si a programului de investitii anual din cadrul
Primariei;
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- Indeplineste atributii specifice decurgand din derularea proiectelor cu finantare curopeana
nerambursabila: proceduri de achizitie, implementare si monitorizare pana la finalizarca
obiectivului de investitii;

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata ;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata .

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006 |

-Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG,
Nr.425/2006 si normelor in vigoare |

1.6. Consilier - functie publica

- Intocmeste si depune declaratii, salarii la DGFPS D-ta si DGMPS D-ta;
- Intocmeste si depune la DGFPS, Consiliul Judetean Dambovita , [nstitutia Prefectului-Judetul
Dambovita si Directia de Statistica Dambaovita , situatiile/situatiile statistice solicitate
- Intoemeste actele de salarii pentru: aparatul propriu, cultura, asistenta sociala (asistenti sociali,
indemnizatii pers. cu handicap), agricultura si dupa avizare le depune la Trezorerie;
- Tine evidenta formularelor tipizate si raspunde de respectarea circuitului documentelor
(chitantierelor} conform normelor legale
- Tine evidenta activitatii extrabugetare:calculeaza facturile privind energia electrica,
- Intocmeste lunar si trimestrial OG nr. 4872005 privind monitorizarea chelwielilor de personal,
- Pastreaza, elibereaza si canduce evidenta formularelor cu regim special necesar administratiei
publice;
- Intoemeste si inainteaza Fiscle Fiscale;
- Indeplineste atributii privind respectarca si aplicarca prevederilor Legii nr.544/2001 privind
liberal acces la informatiile de interes public si HG.nr, 123/2002 privind Normele de aplicare a
Legii nr.54420G01, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Gestioneaza materialele, obiectivele de inventar si mijloace fixe la nivelul Primariei comunei
Tatarani, judetul Dambovita.
- Verifica zilnic borderourile depuse de agentii fiscali la caseria unitatii;
- Intocmeste situatiile lunare catre DGFPS - Dambovita si transmite darile de seama contabile;
- Intocmeste evidenta sintetica st analitica a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor;
- Tine evidenta in registrele de inventar-registrul mijloacelor fixe; :
- Tine evidenta in registrele materiale.
- Indeplineste si alte atributii prevazute de Lege sau incredintate de catre Primar, Consiliul Local
si Seful biroulur financiar-contabilitate;

1.7, Casier- functie contractuala

- Efectueaza incasari in numerar de la Trezoreria statulur si efectucaza plata indemnizatii

cuvenite salariatilor primariei, consilierilor locali;

- Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si asigura integritatea mijloacelor
banesti pe care, conform prevederilor legale le gestioneaza;

- Tine evidenta analitica in format ¢lectronic privind taxele speciale si‘sau alte taxe locale;

- Conduce zilnic registrul de casa;

- Preia sumelc incasate de la agentil fiscali prin chitanta colectoare conform borderoului si le
depune la Trezoveria Statului, in termenul prevazut de lege
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- Raspunde disciplinar, material si penal, conform prevederilor legale in vigoare pentu pagubele
create din vina sa bugetului local;

- Raspunde de indeplinirea in termen a sarcinilor de serviciu primite de la organele icrarhice
superioare;

- Raspunde de formarea si pastrarea documentelor in dosare, a registrelor, chitantierelor, pe care le
inventarieaza anual si le preda la arhiva unitatii pe baza de proces verbal;

- Depune banii incasati din doua in doua zile sau de cate ori este nevoie pe surse si conturi
corespunzatoare;

- Nu efectueaza nici un fel de plati fara semnatura ordonatorului de credit si viza controlului
financiar preventiv;

- Indeplineste si alte atributiuni stabilite de Primar, Viceprimar, Seful biroului financiar-
contabiiitate.

1.8, Inspector de specialitate IA-functie contractuala

- Initiaza si organizcaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice,
ctnografice), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii inclusiv in mestesuguri
traditionale ;

- Organizeaza activitati specifice pe animatie culturala. de comunicare a colectiilor: expozitii,
dezbateri, expuneri, simpozioanc si altele:

- Intoemeste Regulamentul Cadru de Organizare si Functionare a Caminului Cultural si Programul
anual de activitate pe care le inainteaza anual spre aprobare Consiliului Local Tatarani:

- Solicita aprobarea pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie artistica,
simpozioane si tabere de creatic, participarea formatiilor proprii la manifestari culturale Judetene,
nationale si internationale cu fonduri de la bugetu! local si de la sponsori;

- Se preocupa dec conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale;

- Protejeaza valorile autentice de efectele de kitch-ului si ale altor factori nocivi:

- Colaboreaza cu toate organizatiile focale — insitutii publice, structuri private, et la realizarca
unor proiecte culturale comune care stimuleaza viata spirituala a comunitatii:

- Sprijina proiectele culturale proprii cat si cele initiate de alte institutii;

- Este responsabil de Camin Cultural. Aplica si respecta prevederile Capitolului V1 din
Regulamnetul de organizare si funcgionare al Caminelor Culturale din proprictatea Comuna
Tatarani, judejul Dambovita aprobat prin Hotararea Nr.43/31.07.2017 a Consiliului local Tatarani,
judetul Dambovita:

- Raspunde de buna functionare a Caminelor Culturale, de administrarea bunurilor din dotarea
acestors;

- Raspunde de pastrarea destinatici culturale a sediilor in care functioneaza caminele
culturale/salile de festivitati;

- Este numit responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca in cadrul Primariei
comunei Tatarani;

- Raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor, executd atribugiile prevazute in
legile, regulamentele §i instructiunile in vigoare;

- Lste desemnata conform Legii nr.132/2010 prin Dispozitia nr.866/27.10.2010 ca persoana
responsabila in vederea implementarii colectarii selective a deseurilor in institutiile culturale de pe
raza comunei Tatarani;

- Indeplineste functia de secretar al Comisiei pentru probleme de aparare la nivelul Primariei
Tatarani, judetul Dambovita;



. Este numita managerul activitatii de transport si este investita sa exercite activitatile
corespunzatoare functiei de conducere & acestei activitati, conform Dispozitiei nr.9/21.01.2011 a
Primarului comunci Tatarani si a2 Regulamentului de organizare si functionare a Serviciului de
transport public scolar in comuna Tatarani, aprobat prin Hotararea nr. | 1/08.04.2011 a Consiliului
local;

- Participa la activitati comune cu alte birouri si compartimente din cadrul institutiei;

- Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004
si Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificaricl si completarile ulterioare;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006 ;

- Are obligatia de 2 respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normativele in vigoare |

- Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii lerarhici .
2, Compartiment Achizitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice, ¢ste constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza direct
Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

. Urmareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege, pentru promovarea investitiilor,

- Asigura si raspunde de atribuirea comractelor de achizitie publica,

- Asigura elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatitor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimenie din cadrul autoritatii contractante;

. Asigura elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a raportului de necesitate
primit de la compartimentul care solicita demararea procedurii, .

- Indeplinirea obligatiilor referitoare |a achizitii publice, astfel cum sunt acestez prevazute de QUG 34/2006
- Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire,

- Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica,

- Organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia sl legislata in
vigoare,

. Siabileste circumstantele de incadrare prevazute in legisiatia pentru aplicarea fiecarei provedun de
achizitie sau cumparare direcla,

- Asigura intocmirea formainatilor de publicitate pentiu procedurile organizate si vanzares documentatiei
de atribuire,

- Asigura primirea 51 pastrarea ofertelor,

- Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor,

- Asigura intocmirea ruportulul procedurii,

- Asigura comunjcarea scrisa a rezultatelor proceduriior catre ofertanti, o

- Asigura inregistrarea comestatilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati in procedura si caire
comisia de evaluare,

. Intocmesie/transmute raspunsurile la contestatiy,

- Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile orgamzate, )

. Este membru in conisiite de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de achizitii_publ!qe. -
. Sg ocupa cu obtinerea wruror avizelor, acordurilor si autorizatiilor premergatoare inceperii unei investtil,
precum si avizelor de alia natury, e reprezinta achizitiile publice si realizarea investitiilor,

- Intoemeste caietul de sarcini si fis2 de achizitie in vederea organizarii unei licitatii; ‘

- Intocmeste memoriul de date privind starea terenului, a drumurilor, a retelelor, alte particularitati ale
amplasamentului investitiel, in functie de fiecare abiectiv. '

- Elaboreazd instrugtiuntle pentru contractanti in vederca desfasurarii licitatiei, precum si modul de
intocmire si prezeniare a vferel. i
- Prezinta contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in vederea obtinerii
tuturor datelor pentru eluborarea unei oferte cul mai corecte,

- Urmareste realizaren proieciubul investitiel;
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- Se ocupa ¢u integrarea europeana, privind promovarea protectelor in vederea obtinerii finantarilor externe
pentru realizarea invesuitiilor de once fel;

- Informeaza in termen util conducerea primariei asupra oportunitatilor de accesare de fonduri financiare
nerambursabile

- Menline corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei licrari;
- Pastreaza secretul de serviciu in conditiile legii

3. Compartiment Protectie Civila-Protectia muncii

Compartimeniul Protectie Civila-Protectia muncii este constituit dintr-o functie contractuala de executie si se
subordoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Intocmesgte, actualizeazd, pastreaza i pune in aplicare documentele operative de interventie §i raspuns in
cazul producerii <|tuamlor de protecjie ¢ivila;
- Verifick menfinerea in permanentd a starii de operativitate a punctelor de comanda de protectie civild si
dotarea acestora conform normativelar in vigoare;

- Asigurd misurile organizatorice necesare privind ingtiintarea $ aducerea personalului cu atributii in
domeniul proteciiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
- Conduce lunar pregatirea lormagiilor de interventie de protectie vivila;
- Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate 5i de intervengie;.
- Elaboreaza §i aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civila anuale si lunare, de
peegatire & formatiilor, salaria;ilor st populagiei;

- Conduce, lunar mstmctajclc si sedintele de pregdtire organizate s tine evidenta participarii la pregitire.
- Intocmeste documentatii si situatii pe line de alarmare, protectie, dehlocare - salvare, medicald, sanitar —
veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situagii de urgenta, eic ;
- Rispunde de asigurarea mdsurilor de proteciie a populatiei. bunurilor materiale; valorilor culturale i
mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor si conflictelor
armate,
- Tine evidenta cu necesarul §i existentul materizlelor 5i mijloacelor de protectie individuald necesare
populagiei gi salariatilor din zona de competenid;
- Raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie civild, de evidenta
i respectarea normelor privind intrebuintarea acestors;
- Prezintd informart cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregitirii i alte probleme
specifice,
- Propune masuri de imbundtdfire a activitdfii de protectie civild. in domeniul situatitlor de urgentd si
dezastrelor in zona competend;
= - Participd la activitafile de prevenire {controale, cursuri, instructaje, analize, consf3tuiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situagii de Urgentd "Basarab [ al judejulut Dambovita si la actiunile
interventie in zona de competenta;
- Participd la convocdri, bilanturi, analize §i alte activitit conduse de egaloanele superioare;
- Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri 5i cheltuieli a fonduriior necesare pentru
inzestrarea formatiilor §i realizarea masurilor de proteciie civild;
- Rispunde de respectarea regulilor de pastrare ménuire §i evidenih a documentelor secreté $i nesecrete,
hartilor si literaturii de protectie civila:
- Asigura identificarea pericolelor si évaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la
locurile de munca / posturife de lucru;
- Asigura intocmriea "fiselor de expunere la riscun profesionale” pentru fiecare loc de munca;
- Elaboreaza si actualizeaza "planul de prevenire si protectic";
- Asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca;
- Elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea reglememarilor de securitate si
sanatate in munca, tianand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locunlor de
munca / posturilor de lucru;
- Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca;
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- Controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie stabilil, precum si prevederile legale in domeniul securitatii si sanatatii in munca,

- Gestioneaza fisele de instruire individuale privind securitatea si sanatatea in munca;

- Prezinta documentele si da relatiile soliciate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
efectuarii cercetarii evenimentelor;

- Tine evidenta meseriilor si profesiilur prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizavea exercitarii for:

. Intocmeste sub directa coordonare primarului « Planul lunar de actiuni sau lucrari de interes local » 51
raspunde de afisarea acestula la toc vizibil. a listei a beneficiarilor de ajutor social, precum si cu persoanele
care urmeaza sa efectueze orele de munca si efectuares repartizarii orelor de munca a persoanelor apte de

munca, beneficiare de ajutor secial monoparentale, conform prevederilor Legii nr. 4 16/2001 privind venitul
minim garantat <u moditicarile si completarile ulterioare;

. Ffectucaza programarea oncleor de munca a persoanelor apte de munca, beneficiare de ajutor social
moncparentale, pentry  efectuarey actiunilor si lucrarilor de interes local, conform prevederilor Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garaniat eu modificarile si completarile ultericare;

- Supravegheaza efeciuares actiumilor st lucrarilor de interes Jocal. efectuate cu beneficiari de ajutor
social, conform prevederilor Legh nr 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Participa la toate activitatile de interes public si local intreprinse de Primaria comunei Tatarani si
Consiliul tocal Taiarani cu utilajele din dolarea primariei

- Participa sub coordonares Viceprimarului comunei Tatarani la toate activitatile intreprinse pentrt
respectared legisiatici de mediv

- Executa atribuyiile prevEzute in legile, regulamentele §i instructiunile in vigoare indeplineste si alte
atributii date de primar, viceprimar. consiliul local;

-Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control intern/managerial, comisie ce
are urmatoarele atribulii: ,

a)- elaboreaza programul de dezvaltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitdti, termene precum §1 alte masuri pecesare dezvoltarii
acestuia cum ar {1 elaborarea i uplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activiti,
perfectionarea profesionald, e1c, Elaborarea programului tine scamd de regulile minimale de
management confinute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobareu Codului  controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la  entitdile publice §i pentru dezvoltarca  sistemelor  de control
intern/managerial, republicat, particularitigile organizatorice, functionale §i de atributiile,
personalul si structura acestuia, dlte reglementdr i conditii specifice;

b)-supune spre aprobare Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data claborarii sale;

¢)- urmareste realizared abiectivelor §i actiunilor propuse prin program; acorda alte termene de
realizare la soliciturea compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizarca periodicd a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa caz;
e)-urmareste ¢laborarct programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celorialte compantimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuie s reflecte §i inventarul npcra;iuni!oriactivilaﬁlor ce se desfagoard in compartimeniele
respective;

f-urmareste constituirea  grupurilor  pentrs monitorizarea, coordonarea §i indrumarca
metodologicd, precum 50 ¢laborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitdtilor subordonate;
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g)-primeste, trimestrial, sau ciind cste cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei informari/rapoarte referitoare la progresele invegistrate ¢u privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite 51 la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

h)-acolo unde se consider oportun, indrumé compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in elaborarea programelor proprii, in realizarca si actualizarea acestora
sifsau in alte activitati legate de controlul managerial;

i)-avizeazd procedurile de sistem;

i)- prezintd Primarului Comunei Tatarani, ori de cite ori considera necesar, dar cel putin o data
pe an. informiri referitoare la progresele inregistrate cu privire In dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdt la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu,
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii.

- Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004
si Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu madificariel si completarile ulterioare;

= Respecta normele P.S.1. conform Legii ne.307/2006 ;

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normativele in vigoare ;

- Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici .
4. Compartiment Gospodarire

Compartimentul  Gospopdarire este constiuit dintr-o functie contractualn de executie (paznic) 8i s
suberdoneaza direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributic,

Paznic
Programul serviciului de puza este stabilit de seful ierarhic
- Sa semneze la inrarea si iesirea din program in registrul special constituit in acest scop in care va
mentiona si evenimentele deosebite,
- Raspunde in timpu! serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost repartizal;
- Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valonlor aflate in raza postulu;
- Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului din dotare;
- Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite sa impiedice buna desfasurare a serviviului;
- Tine permanent legatura prin mijloace de comunicare (radio, telefonic) cu seful sau ierarhic raportand
imediat situatiile ivite in postul incredintat;
- Controleaza persoancle suspecte sau pe cele care au vadita intentie §1 incearca sa aduca prejudicii
materiale Primarier Tatarani;
- Sa nu fie sub influenta bauturilor alcoolice sau sa consume in timpul serviciulu,
- Sa poarte imbracamintea curala si corespunzatoare;
- Sa nu paraseasca postul de paza in timpul serviciulus;
- Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul chiectivului de paza pentru a prevenii
producerea uner fapte de natura sa aduca prejudicii:
- In cazul infractiunilor Nagrante sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor;
- Sa incunostinteze de indawa conducerea primariei despre producerea oricarut eveniment in timpul
executarii serviciului si despre masurile luate;
- In caz de avarii produse |a reteaua electrica, apa sau orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube sa aduca de indata la cunostiinta celor in drept cele constatate,
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- In caz de incendiu sa ia imedial masuri de salvare a bunurilor si sa sesizeze pompierii, conducerea
primariei si politia:

- Sa sesizeze politia in legatura cu orice fapte de natura sa prejudicieze patrimoniul primaried;

- Sa pastreze secretul de serviciu;

- Sa poarte insemnele distictive numai in timpul serviciului;

- Sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil Primarul sau Viceprimarul;

- Sa excecute intoemai dispozitiile sefilor ierarhici si sa fie respectuos in relatiile de serviciu;

- Are obligatia de a cunoaste numerele de telefon ale conducerii primariei, precum si cele ale politiei, apelul
la 112, salvare, pompieri, post potitie Tatarsni:

S, Compartiment Bibliotecs

Compartimentul Biblioteca e¢ste constituit dintr-u functie contractuala de executie si se subordoneaza direct
Primarului comunei Tatarani. cu urmatoarele atributii,

- Raspunde de buna tunctionare a bibliotecii , organizarea, conservarea si gestionarca fondului
de publicatii al bibliotecit comunale

- Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta
si retrospectiva, prin achizitii . donatiitransfer, abonamente, sponsorizari si alte surse ;

- Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii :imprumut la
domiciliu, cele de lectura de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national ;

- Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in
relatia biblioteca-cititor-biblicteca in conformitate cu normele legale si cele specifice domeniului;
- Organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: alfabetic si
sistematic :

- Intocmeste periodic evidents globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului
de miscare a fondului §1 & vegistrulul invenar s1 statistica oficiala anuala;

- Tine evidenta cititorilor, recventa acestora si a publicatiilor cliberate spre |ectura, intocmeste
situatin statistica anuala , recuperarea publicatiilor imprumutate cititorilor sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii . potrivit prevederilor legale;

- Intocmeste si pune la dispozitia utilizaterilor ,, Regulamentul cititorilor™ in vederea cunoasterii
normelor de imprumut,

- Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi
biblioteca,

. Efectueaza operatiuni de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate(R.M.F. si
inventaru] biblioteci:):

- Face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic( alcatuirea tabelelor si formelor
pentru scoaterea documentelor din gestiune si inaintarea acestora la contabilitate);

- Elghoreaza instrumente de informare, bibliografii, asigura imprumutul interbibliotecar potrivit
solicitarilor primite;

- Elaboreaza bibliogralii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din propria initiativa
pentru sprijinirea procesului de invatamant , cercetare si productic;

. Organizeaza si participa lu activitatii specifice de animatia culturala , de comunicare &
colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri, simpozioane ;

. Initiaza activiwti de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri , medalioanc
literare, intalniri cu scriitori, editori , alte asemenea reuniuni culturale;

- Participa la realizarea unor activitati de valorificare & traditiilor locale a unor studii si cercetari
in domeniul bibliologiei, sociologici lecturii, organizate pe plan judetean si national;

- Participa cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ci;
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- Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturs si studiu ale utilizatorilor
care frecventeaza biblioteca;

- Intocmeste programul anual de activitate care se aproba de Consiliul local , precum si planul
anual de venituri si cheltuieli al bibliotecii ;

- Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare ; 40 ore saptamanal, din care cel
putin 30 ore pentru public ;

- Asigura imprumutul la demiciliu utilizatorilor a lucrariior din fondul uzual pe termen de cel
mult 30 de zile:

- Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare @ patrimoniului bibliotecii
comunale;

- Respecta normele P,S.1 si de protectia muncii;

- Propune Primarului / Consiliului Local masuri ce trebuicsc luate pentru mentinerea,
imbunatatirea si dezvoltarea activitatii culturale;

- Respecta legislatia in vigoare, normele |, ordinele, reglementarile emise de Ministerul Culturii
si Cultelor si conducerea institutiei;

- Respecta programul de lucru; Sarcinile de serviciu nu sunt limitative, se vor completa ori de
cate ori este nevoie, pentru bunul mers al activitatii

- Se documenteaza si studiaza actele normative ce au legatura cu postul,

- Raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrare a fondului publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in fisa postului si in programul de activitate |

- Participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire

- Participa la elaborarea si actualizarea periodica a procedurilor de fucru aferente activitatilor
desfasurate. -

- Au fost delegate atributiile de inventariere, selectionare. pastrare, folosire, cat si cvidentierea
documentelor existente in arhiva Primariei comunei Tatarani, judetul Dambovita doamnei Stefan
Liana Maria~ bibliotecar in cadrul Primariei comune:  [atarani, conform Dispozitiei
nr.8/11.01.2017.

- Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de contral intern/managerial, comisie ce
are urmatoarele atributii:

a)- elaboreazi programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitagi, termene precum si alte masuri necesare dezvoltdrii
acestuia cum ar fi elaborarea i aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati,
perfectionarea profesionals, etc. Elaborarea programulw fine seamd de regulile minimale de
management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr, 600/2018 pentru
aprobarea Codului  controlului  intern/managerial, cuprinzind standardele de control
intern/managerial la  entitdfile publice §i  pentru  dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, particularititile organizatorice, functionale §i de atributiile,
personalul §i structura acestuia, alte reglementan §i conditii specifice;

b)-supune spre aprobare Primarului Comunel Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elabordni sale;

¢)- urmareste realizarea obiectivelor i actiunilor propuse prin program; acordd alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit,

d)-asigurd actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupd caz;
e)-urmareste claborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celorlalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuie sa reflecte §i inventarul operatiunilor/activititilor ce se desfisoard in compartimentele
respective;
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f-urmdreste  constituirea  grupurilor  pentru  monitorizarea, coordonarea §i  indrumarea
metodologicd, precum gi elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitatilor subordonate;

g)-primeste, trimestrial, sau cand este cazul, de Ja compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului  comunei informéri/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situagiile deosebite i la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

h)-acolo unde se considerd oportun, indrumé compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in elaborarea programelor proprii, in realizarea §i actualizarea acestora
si/sau in alte activitagi legate de controlul managerial:

i)-avizeaza procedurile de sistent;

j)- prezinta Primarulul Comunc: Tatarani, ori de ciite ori considerd necesar. dar cel putin o data
pe an, informari referitoarc la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarca sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdt la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunci, la aciunile de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologicd intreprinse, precum §i la alte probleme apérute in legiturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii,

- Respecta prevederile Codulut de conduita a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004
si Legii nr.53/2003 — Cudul Muncii, cu modificariel si completarile ultericare;

- Respecta normele P.S.1. conlorm Legii nr.307/2006 |

- Are obligatia de a respecta normele sceuritatii si sanatatii muncii conform Legii ar.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normativele in vigoare |

- Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici .

6, Compartiment S,V.S,U

Compartimentul S.V.S.LL este constituit dintr-o  functie contractuala de executie $1 se subordoneaza direct
Primarului comunei Tataram, ¢u urmpicarele stributi:

- Conduce interventia S.V.S.U | la incendii, calamitati naturale si catastrote;

. Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand se inregisireaza vanturi puternice;

- Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de
catre primarie:

- Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau distractive,
sarbatori traditionale:

- Intocmeste documentele de organ:zare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatitlor de urgenta al
nivelul unitatii administeativ-ieritorale prevazute 1a ant.19 dinD.G.P.S.1.005/2001 si le supune spre
aprobare consiliulu iocal;

- Raspunde in fata primarului si consiliului Tocal de activitatea desfasurata de S.V.8.U;

- Elaboreaza tematica de instruice « membrilor $.V.S.U. si desfasoara instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta a angajatilor aparatuiut propriu al primariey;

- Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subornonate primariei(unitati de
invatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- Urmareste procurarea mijloacelor s materiglelor necesare interventiei in caz de dezastre; -
- Participa la actiuni de prevenire sistingere & incendiilor{controale, cursuri instructaje, analize, consfatuiri,
congursuri) orgamzae de LS. BASARAB [ al judetulu Dambovita;
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- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate la
I.S.U"BASARAB | * al judetului Dambovita.

7. Compartiment Relatii cu publicul

Compartimentul Relatii cu publicul este constituit dintr-o functie conlractuala de executie si se subordoneaza
direct Primarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

A.-

=+

Relatia cu publicul :

-Raspunde la telefonul 0245/238209- telefonul biroului relatii cu publicul si ofera informatii in
limita mandatului dat de Primar,;

-Comunica intern- intitutional : asigura legatura prin comunicare verbala, telefonica, scris si
electronica dintre institutie st mediul exterior al acesteia. respectiv cu cetatenii, colaboratorii, alte
institutii publice, agenti economici, asociatii, etc;

-Asigura informarca cetatenilor cu privire la modul de lucry, actele necesare care se depun
pentru solutionrea cererilor cetatenilor, a termenelor de solutionare, prin afisare sau alte modalitati
de comunicare;

-Asigura primirea zilnica a publicului in primarie, ofera informatii la ghiseul de relatii publice, si
se ocupa de indrumarea acestuia spre compartimentele in competenta carora intra eliberarca
documentelor solicitate si solutionarca problemelor ridicate;

-Programeaza cetatenil in audiente la primar, viceprimar si secretar:

-Inregistreaza cetatenii intrati in audiente, intocmeste note de audiente  compartimentelor si
birourilor, in functic de problemele ridicate in cadrul acestora:

-Permite cetateanului o participare directa la procesul de luare a  deciziilor la nivelul
administratiei locale asigurand primirea sugestiilor cetatenilor cu privire la planurile si proiectele
nol pe care Primaria si Consiliul local intentioneaza sa le dezvolte;

-Redacteaza si distribuic fluturasi informativi cu privire la actele solicitate de compartimentele de
specialitate ale intitutiel pentru solutionarea cererilor cetatenilor si a activitatilor desfasurate de
nstitutie;

-Participa la alte activitati comune cu alte compartimente din cadrul institutiei;

-Studiaza si aplica legislatia in domeniul activitatii pe care o desfasoara;

-Indosariaza si preda la arhiva institutiei, in conditiile legii corespondenta propric;

- In refatia cu publicul in conformitate cu prevederile OG. Nr.27/2002, primeaste, inregistreaza, si
se ingrijeaste de rezolvarca petitiilor, expedieza raspunsurile in termenul prevazut de lege catre
petitionari, sise ingrijeste de clasarea si arhivarca petitiilor

Inregistrarca si circuitul documentelor

- Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un registru general, in ordinea cronologica a
primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din
primarie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern si pentru
care exista obligativitatea inregistrarii,

- Fiecare act primit sau intocmit de primaric primeste un singur numar de inregistrare.
Inregistrarea se face in registre tipizate, incepand de la numarul | la data de 01 ianuarie si
incheiindu-se [a data de 31 decembric a fiecarui an. Primirea si cxpedicrea corespondentei se face
prin registratura, in urma incadrarii intr-una din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit sau
petitii;

25



- Pe fiecare Registru General se vor inscrie intervalul cu numerele de inregistrare continue, anul,
luna si numarul volumului..

- Pe fiecare document primit s¢ aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare.In cazul in
care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe
primul document, mentionandu-se numarul de file depus.

- Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu publicul, se
inregistreaza pc loc si se consemneaza elementele principale cu privire la solicitant/petent si
obiectul solicitarii/petitici, acesta urmand sa primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de
inregistrare si data depunerii;

- Descarca, inregistreaza si expediaza corespondenta primita la sediul institutiei si de pe site-ul
institutiei: cereri. propuneri, sesizari, reclamatii, pelitii si sugestii primite si raspunde de
distribuirea acestora in urma rezotutiei date;

- Repartizarca actelor/corespondentei’documentelor se  face zilnic.Dreptul de repartizare a
actelor intrate in primarie o are primarul, sau dupa caz viceprimarul si secretarul,

- Corespondenta inregistrata in registratura, cu rezolutia primarului, ssu a viceprimarului,
respectiv a secretarului este reluata de referent  si predata  birourilor, compartimentelor de
specialitate indicate in rezolutic,

- Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestors pe
baza rezolutiel date;

- Compartimentul sau persoancle carora li s-a repartizat corespondenta respectiva sunt obligati
sa o solutioneze in termenul prevazut, jar daca acest termen nu este prevazut, rezolvarea nu trebuie
sa depaseasca 30 de zile de fa data inregistrarii corespondentei;

- Fluxul privind ciculatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati toti pasii
necesari rezolvaril ( favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui,

- In cazul in care actele resolvate se predau personal solicitantului‘petentul de salariatul din
cadrul compartimentului  Relatii cu publicul, se va ingriji ca acesta sa se legitimeze si sa se
semneze de primire. In cazul in care aciele se ridica de persoanc imputernicite, pe langa semnatura
de primire s¢ va atasa provura notariala de  reprezentare sau delepatie speciala data de
conducatorul persoane) juridice in cauza,

- Atributii privind Managentul  documentelor, conform Proiectului informatic * Registrul
agricol electonic in judetul Dambovita - Zona Moreni"” in ceea ce priveste inregistrarea, scanarea,
redirectionarea, atasarca, distribuirea, expedierea si arhivarea documentelor in format electronic
in registrul general elccirunic. Raspunde pentru buna functionare a programul informatic electonic
privind Managentul documenteior, precum si pentru gestionarea bazei de date create;

- Pastreaza intresga confidentialite si discretic asupra persoanelor si documentelor cu carc are
tangenta;

- Expediaza documente prin intermediul factorilor postali, delegati, curierat, fax, e-mail;

- Participa la activitati comune cu alte hirouri si compartimente din cadrul institutiei;

- Iiste membru in Comisia de monitorizare a  sistemului  de control intern/managerial,
comisie ce are urmatoarele atributii:

a)- elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitagi, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii
acestuia cum ar fi claborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitagi,
perfectionarea profesionald, ete, Elaborarea programului tine seamd de regulile minimale de
management conjinute de standardele de control intem aprobate prin Ordinul nr, 600/2018 pentru
aprobarea Codului  controlului  intern/managerial, cuprinzand  standardele de  control
intern/managerial  la  entitatile  publice §i  pentru dezvoltarea sistemelor de control
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intern/managerial, republicat, particularitagile arganizatorice, functionale si de atributiile,
personalul §i structura acestuia, alte reglementdri si conditii specifice:

b)-supune spre aprobare Primarului Comunci Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elaborarii sale;

€)- urméreste realizarea obiectivelor si actiunilor Propuse prin program; acords alte termene de
realizare la solicitares compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actuslizares periodicd a programului, o daa |a | 2 lumi sau mai des, dupa caz;
€)-urmareste elaborarea programelor de dezvoltare g subsistemelor de control managerial ale
biroulut si celorlalte compartimente din aparatu| de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuic s reflecte §i inventarul operatiunilor/activitailor ce se desfagoara in compartimentele
respective;

f)-urmdreste  constituirea grupurilor  pentru monitorizarea, coordonarea §i  indrumarea
metodologicd, precum si claborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitagilor subordonate;

g)-primegte, trimestrial. sau cand este cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului  comunei informari/rapoarte referitoare |a progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri |a situatiile deoscbite si |a acjiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

h)-acolo unde se considerd oportun, indrumi compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunej in elaborarea programelor Proprii, in realizarca si actualizarea acestora
§i/sau in alte activitagi legate de controlul managerial;

i)-avizeaza procedurile de sistem;

§)- prezintd Primarului Comunei Tatarani, ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin o data
pe an, informdri referitoare la progresele inregistrate cu privire fa dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdr la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primaruluj comunei, la acfiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii.

-Executd atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare, indeplineste si
alte atributii date de primar, viceprimar;

- Respecta prevederile Coduluj de conduita a personatului contractual, con form Legii nr.477/2004
si Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, cu modificariel si completarile ulterioare:

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006 ;

- Are obligatia de a respecta normele Securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normativele in vigoare ;

8. Compartiment Urbanism

Compartimentul Urbanism este constituit dintr-o functie publica de executic si se subordonesza direct
Viceprimarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii:

-Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General §i ale Regulamentului local
de urbanism,

-Participa la receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii vajorii impozabile
§1 regularizeaz waxele de autorizare,
-Participa la trasarea lucririlor de construciii autorizate legal:
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-Analizeaza sesizrile cetdtenilor, agentilor economici si institutiilor privind problemele legate de
dezvoltarea urbanistica a localitati.

Urméreste legislagia i normele metodologice privind urbanismul, autorizarea constructiilor,
cadastrul 5i amenajarea teritoriului

Prezinta la cererca Consiliului Local $1 primarul despre masurile ce trebuie luate pentru
materializarea proiectelor de urbanism,

-Participa ca parte componenta in Comisia de concesiondri prin licitatie publica.

-Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activitatii.
-Analizeaza i semneaza de legalitate in domeniul specific documentatiile prezentate, in vederea
eliberdrii autorizaliilor de constructii/ de demolare, certificate de urbanism, autorizatii de
construire/demolare, alte documente, conform competeniei stabilite de reglementdrile legale.

- Intoemeste planurile semestrizic de control si disciplind in constructii.

-Urmdreste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale aprobate.
.Controleaza respectarea disciplinei in constructii, a respectarii documentatiilor de urbanism §i
amenajarea teritoriului la lucrarile de constructie executate sau la jucrarile in curs de executie §i
propune conform legislatiei in vigoare, aplicarea masurilor de sancliune.

-Asigurd verificarea si propunered avizarii studiilor si proiectelor de urbanism, amenajarea
teritoriului, in conformitate cu prevederile lcgale in vigoare.

-Urmareste realizarea investitiilor social culturale §i & lucrérilor publice, rezolvarca problemelor
legate de activitatca energenica 51 electricitate rurala.

.Controleazi respectarea prevederiior certificatelor de urbanism §i ale autorizatiilor de construire
de catre titularii acestora §i executantii lucrdrilor de constructii.

-Urmitreste indeplinirea in termen a masurilor dispuse de primar prin procesul-verbal de constatare
si sanctionare a contraventitlor. ’

-intocmegte programe anuale §i de perspectiva §i asigurd urmarirea exccutiei lucrarilor de
construire, intrefinere §1 modernizare a drumurilor publice de interes local.

-Particip la sedintele Consiliutui Local unde prezintd materialele legate de domeniul de activitate:
primeste §i rezolvi corespondenta din domeniul de activitate $i urmdreste solufionarea acesteia in
termenul legal.

-Urmareste avizared §i aprabarca documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarca teritoriulut §i
investitii, contorm compeicnielor previzute de lege; raspunde de obtinerea tuturor avizelor
necesare realizarii obicctivelor de investitii si intocmeste documentatia pentru efectuarea receptiel
la terminarea lucrarilor i 4 receptiilor finale:

- Raspunde de abligatiile institutiel n relatia cu Inspectoratul de Stat in Constructii;

.Urmareste contractared §1 realizarea lucrdrilor de investitii §i reparalii precum si receptionarea pe
teren a lucririlor respective, prevazute in programul propriu.

-Coordoncaza procedurile de schimbare a categoriei de folosintd & terenurilor din comund (din
terenuri agricole in terenuri curi —constructii), conform prevederilor legale.

.Coordoneaza, in condijiile legit, lucrarile de interveniic/intrefinere asupra monumentelor istorice
aflate pe raza comunel,

-intocmeste i clibercuzi raportari, certificate, statistici etc, asupra activitatii desfasurate.

-Face propuneri pentri conservarea, repararea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor
de arhitectur, Organizeazd §i Tntocmeste banca de date de urbanism i amenajarea teritoriului in
vederca treceril lor pe calculator,

-intocmeste propuner: pentiy atribuirea sau schimbarea denumirilor de strdzi.

.intocmeste certi ficate de urbanism pentru: evidentieri, dezmembréri, certificare intravilan,
nomenclatura stradald, adresa pentru intoemirea de documentatii de urbanism.

-Participa la actiunile de comrol de specialitate organizate de alte organisme abilitate, la solicitarea
conducerii.
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~Constata si solutioneazd aspectele de disciplind a construciilor sesizate de cetéfeni sau institulii §i
agenti economici, prin petitii §i scrisori §i intocmegte raspunsurite cdtre acestia in termenul legal.
-Colaboreaza cu birourile §i compartimentele din cadrul Primariel Tatarani pentru rezolvarea
problemelor legate de disciplina in constructii.

-Are obligativitatea autoperfectiondrii cu noile reglementari tehnice $i juridice din domeniu.

-Primeste §i rezolva corespondenta din domeniul de activitate si urméreste solutionarea acesteia in
termenul legal.

-Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza.

-Duce la indeplinire Hotdrarile Consiliului Local §i dispozitiile primarului in domeniul disciplinei
in constructii,

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local ori primar.
-Intocmeste i propune emiterea avizului pentru lucrarile la care s emite certificatul de urbanism
si autorizatia de construire/desfiintare de catre Consiliul Judetean,

- Primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de catre Consiliul Judetean ;

-Intocmeste procesul verbal de predare a amplasamentului pentru lucrarile autorizare de catre
Primarie;

-Stabileste, prin certificate de urbanism avizele necesare in vederea eliberarii autorizatiilor de
construire /desfiintare.

-Tine la zi registrul unic de certificate de urbanism, in conditiile prevazute de ordinul MLPTL nr
91/1991;

-Tine la zi registrul unic de¢ autorizatii de construire/desfiintare in cond prevazute de catre ordinul
MLPTL nr 91/1991;

-Pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire si control, dosarele cu documentatiile pe baza carora sau emis
autonizatiile sau i1 insoteste pe acestia in teren pentru verificare ;

-Urmareste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatiei pe baza careia s-a eliberat
autorizatia de construire/desfiinare;

-Asigura intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului PAT, PUG, PUD, PUZ, conform prevederilor legale. tinerea evidentei si urmarirea
stadiului de elaborare si avizare a acestora;

-Obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Tatarant, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in Registrul de contrel deficientele constatate, masurile ce se
impun $i modul de finalizare a cazurilor si il pune la dispozitia inspectorilor judeteni si rezolva
masuriie dispuse de catre acestial

-Elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului;
-Indeplineste atributii potrivit Ordonanta Guvernubui nr. 43/1997 privind regimul juridic al
drumurtlor, republicata®®,;

-Urmareaste regularizarea taxei pentru autorizatia de construire la terminarea lucrarilor autorizate;
-Urmareste lucrarile de intretinere si reparatii la scolile de pe raza comunei Tatarani si sediul
administrativ al primariei Tatarani;

-Verifica situatiile de lucrari si participa la receptia reparatiilor executate la scolile si gradinitele
de pe raza comunei Tatarani si sediul administrativ si participa la receptia lucrarilor cu titlu de
investitii ale Primariei comunei Tatarani ;

-Intocmeste si propune eliberarea certificatelor si autorizatiilor de construire/desfiintare, pentru
lucrari din competenta Primariei;

-Indruma, urmareste si verifica executia lucrarilor de investitii promovate de Primaria comunei
Tatarani din punct de vedere tehnic ;
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- Respecta normele si indatoririle preévazute de Legea nr, 1 88/1060 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici canform Legii nr.7/2004,
actualizata;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006:

- Are obligatia de & respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normelor in vigoare ;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Viceprimarul
comunci;

9. Compartiment Administrativ

Compartimentul  Administrativ este constituit din 4 functii contructugle (guard. 2 soferi microbuz scolar, 1
muncitor calificat [11) si se subordoneaza direct Viceprimarului comunei T atarani, cu urmatoarele atributii;

9.1. Guard-functie contractuala;
- Asigura curatenia si intretinerea sediului primariel comunei Tutarani si a dependintelor ce apartin
acestela, cat si curalenia in curtea primarie;
- Asigura difuzarea catre cetatenii din comuna a adreselor. convocariior, instiintarilor intocmite de
aparatul propriv al Primarului  comunei Tatarani sau de Consiliut local Tataran; ;
- Asigura  distribuirea la timp si in conditii optime a corespondentel  purtate intre aparatul propriu  al
Primarului comunei Tatarani si consilierii locali din cadrul Consiliu local Tatarani:
- Asigura convocarea consilierilor locali Ia sedintele de consilin local:
- Asigura permanenta la telefon in lipsa peronalului aparatulyi propriu al primarului comunei Tatarani;
- Raspunde de depozitarea si securitatea in conditii optime 8 comhustibilului destinat incalzinii sediului
primariei pe perioada enotimpului rece:
- Este desemnata conform Legii nr,132/2010 prin Dispozitia nr,866/27,10.2010 ca persoana responsabila
in vederea implementarii colectarii selective a deseurilor pentru sediul Primarie comunei Tatarani;

9.2. Sofer microbuz scolar-2 functit contractuale

- Deserveste transportul scolar pe ruta ; Tatarani-Priboiu ; Tatarani-Gihe hoieni; tut-retur;

- Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice,

- Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehicolului pe care il conduce.

- Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehicolului;

- Nu pleaca in cursa daca se constata defectiuni/neregului ale avtovehicolulul si isi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiumle, car si Directorul scolii:

- Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foia de parcurs pentru zina precedenta, completata |a
toate rubricile (dupa cum indica formularyl ), diagrame, bonur de tanspern, bonuri de combustibil;

- Mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehicolului avut in prinre;,

- Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iama a microbuzului (anvelope de iama, lanturi,
antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a microbuzulu erc );

- Parcheaza autovehicolul la locul si ora stabilite programului de lucru respectind regulile de parcare;

- Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport precum si actele masinii in
conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control;

- Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostinlelor profesionale  si legilsiative in domeniul
transporturilor,

- Executa operativ si concret sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectind disciplina
muncii;

- Se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- Va avea o tinuta decenta si corespunzatoare unui conducator auto:
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- Respecta regulamentul de ordine mterioara al institutiei;

. Indeplineste orice alte sarcint trasate de canducere,

. Comunica imedixl coordonatorului de wransport - tefefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de
circulatie in care este implicat]

. Sa se prezina in timp OpHim i@ examinarea medicala si psibologica fara ca aceslea sa-si piarda
valabiliatatea,

- Respecta cu strictete normele PSI si pratectia muncii;

- Indeplineste si alte atributii date de primar, viceprimar, consiliu local;

9.3. Muncitor calificat- functie contractuala:

- |genizare —zugraveli curenie interioare la sediul Primariei comunei Tatarani, Sala de festivitati din incinta
primariei, Caminele culturale din comuna Tatarant ;

- Debiteaza si depoziteazy materialul lemons necesar pentru incalzirea in sezonul rece a sediului Primariel.
comunei Tatarani si o Salil de festivitati din incinta primariei |

- Participa in subordinea Viceprimarului comunei Tatarani |a realizarea actiunilor si lucrarilor de
interes local prevazute in Planul de actiuni stabilit conform prevederilor Legii nr.416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Participa la activitatile vrganizate si desfasurate de Serviciul Voluntar de Situatii de Urgenta — Tatarani si
de Comitetul Local pentru Siuati de Urgenta ~Tatarani;

- Conform Dispozitiei nr.203/4)1 14.2014 a Primarului comunei Tatarani este persoana imputemnicita sa
conduca si sa explodteze uiilajul buldoexcavator detinut de Primaria Tatarani.

- Indeplineste si alte anputii date de primar, viceprimar, consiliul local;

- Supravegherea instalatilor;

- Controlul curent al instalatiiior:

- Executarea de manevre!

- Lucrari de intretinere periodici

- Lucréri de intretinere neprogramate;

- Lucrliri de interventi acidentaie

10, Compartiment Cadastru si Protectia Mediului

Compartimentul Cadastru s1 Protectia Mediului este constituit dintr-o functie publica de executie sise
subordoneaza direct Viceprimauulu comunel Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Atributii Cadastru
- Este membru in cadrul Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor
Tatarani; participe la sediniele comisiel de fond funciar; participa la punerea in posesie i 1a oate actiunile
intreprinse de comisia de fond funciar Tatarani;
- Participa la actiunea de delim:are a weritoriului administrativ 2l comunei Tatarani si asigura conservarea
punctelor de hatar marerializate prin borne;
- Panticipa alaturi de expertii wopografl la elucidarea tuturor litigiilor pe care Primaria Tatarani le are cu
terte persoane fizice sau | aridice;
- Participa la comraoiele APLA privind izlazurile comunale;
- Initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor izlazul comunal al
comunei Tamarant:
. Arhiveaza documentele reate si le preda satariatului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de inventar si
proces verbal de pradare-primin:,
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- Atnbutii Mediu :

» Gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al compartimentului si face propuneri pentru
elaborarea unor noi proceduri operationale si intructiuni si S€ ASigura ¢it sunt respectate;

- Pregateste documentatiile necesare si sa asigure oblinerea awtorizatiilor, acordurilor, avizelor din
domeniul protectiei mediului, necesare institutiei;

- Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreaza documentele mentionate in procedura
controlului inregistrarilor,

- Participa la dezvoltarea si implementarca planurilor de pregatire si raspuns in situatii de urgenta ;
- Urmireste respectarea normelor de ecologizare a comunei de citre perspanele fizice si juridice de pe
raza comunei;

- Promoveazi §i susline programe privind educatia cetdjenilor impreuni cu diverse organizagii,asociatii,
nstitutii,

- Executa controale in toate zonele comunei urmarind modu! de salubrizare al comunei Tatarani, albia
raului Dambovita, paraiele si valcelele, aplicand sanctiuni in canformitate cu actele narmative in vigoare;

- Participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu |2 Primaria comuner Tatarani privind
salubrizarea comunei si verificarea zonelor critice:

- Salutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzii de Mediu;

- Comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului tate datele solicrate si informatiile necesare la
eleborarea recomandarilor privind mediul, amenajarea teritoriului si urbanismulun, restaurarea si
reconstructia ecologica,

- Initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationala si internationala cu privire la
activitati cu impact negativ asupra mediului;

- Asigura relatii cu publicul si verifica si rezolva sesizari si reclamati; cetatentlor, persoanelor juridice pe
problemele legate de activitatea de mediu, de combatere a vectorilor §i daunatorilor;

- Intocmeste documentagiile §i promoveaza proiecte catre Consiliul Local Tatarani privind combaterea
vectorilor si ddundtorilor, educatia ecologic, :

- Supravegheazi §i urméreste buna functionare, intrefinerea st modernizarea locurilor de joacd incomuna.

- Colaboreaza cu agenyi economici de pe raza comunei in vederea prevenirii deversarii accidentale a
poluaniilor sau a depozitdrii necontrolate a deseurilor;

- Promoveazi o atitudine corespunzitoare fajd de comunitate in legaturd cu importanja protectie:
mediului

- Verificd pe teren, solutioneaza §i rispunde in termenul legal Ia toate adresele persoanclor fizice i Juridice
{cereri, sesizari, reclamatil, note interne, note de audientd), conform atrihutiilor din legisiata in vigoare;

- Colaboreaza cu diferite institugii si organisme (Universitate, ONG.uri, Directia de Sanatate Publica,
Agenfia pentru Protectia Mediului Dambovita, ADMINSTRATIA BAZINALA ~APELE ROMANE "
ARGES-VEDEA, Inspectoratul $colar Dambovita, [nstitute de cercetare §i proleciare) care desfisoard
activitdfi specifice in domeniul protectiei mediului;

- Intocmeste referate, informari §i rapoarte de specialitate catre conducerea institutiel si‘saw Consiliuf Local
al comunel Tatarani in vederea aducerii la cunogtinid, promovirii yi‘sau uprobdrii studiilor, lucrarilor de
investilii , sau proiecte referitoare |a probleme de mediu;

- Asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Tatarani in calitate de responsabil cu asigurarea
activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor in timpul actiunilor,
activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei comunei Tatarani de autoritatile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectie a Mediului
Dambovita si Garda de Mediu -Comisariatul Dambovita, ADMINS 'RATIA BAZINALA | APELE
ROMANE " ARGES-VEDEA), prezentand spre insusire si semnare orice document intocmit de
autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii Primariei;

- Participa in calitate de responsabil cu esigurarea activitartii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate (Agentia de Protectie a
Mediului Dambovita si Garda de Mediu - Comisariatul Dambovita. ADMINSTRATIA BAZINALA
+APELE ROMANE " ARGES-VEDFA) |a Primidria comunel Tatarani sau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din comuna Tatarani, prezentand spre analiza,
insusire, semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii
Primariei;



- Panticipa la sedintele $i intrunirile ce au ca temd masuri de proteciia mediului organizate de Primdria
comunei Tatarani sau alte institulii guvernamentaie sau nonguvernamentale;

. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar
in rezolvarea problemelor specifice domeniulu sdu de competenta sau care au conexiuni cu activitatea
specificd acestora;

- Initiaza campani si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua mediului,
Saptamana Mobilitatii Furepene, eie.

- Urmareste saptamanal { vineri) aclivitatea de colectare a desurilor menajere de pe raza comunei si
participa la operatiunea de cantarire 3 acestora [ grapa ecologica,

- Intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu,

. Urmareste si colaboreaza cu alte institutii, pentru activitatea de Munca in folosul comunitatii constand in
ducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii contraventionale cu obligare la prestarea unei
activitati in folosul comunitatii pe domeniul public al comunei conform legislatiei in vigoare;

- Verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin compartimentului din care
face pane;

. Foloseaste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu s¢ ocupa

in timpul de munca de uctivitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de
sefit ierarhici;

. Sa fie cinstit, loial si disciptinal, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact;

- Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- Duce la indeplinire hotararile Cansitiului local T'atarani st dispozitiile Primarului comunei Tatarani;
_Este membru in Comisia de momtorizare ¢ sistemului de control intern/managerial, comisie ce
are urmatoarele atributii:

a)- elaboreaza programul de degvoitare a sistemului de control intern/managerial, program carc
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitatl, termene precum §i alte masuti necesare dezvoltdrii
acestuia cum ar {1 elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem §i a celor specifice pe activitati,
perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seamd de regulile minimale de
management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobarea  Codului  controiului intern/managerial, cuprinzind standardele de control
intern/managerial  la  entitagile  publice si pentru  dezvoltarea sistemelor de  control
intern/managerial, republicat, particularitdsile organizatorice, funcjionale §i de atributiile,
personalul §i structura scestuid, alte reglementéri §i conditii specifice;

b)-supune spre aprobare Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elabordrii sale;

¢)- urmiresie realizarea obicctivelor si actiunilor propuse prin program; acordd alte termene de
realizare la solivitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizarca periodica a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupd caz;
¢)-urmireste clubararen programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celorlaite compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuie sa reflecte yi wventarul operaiunilor/activitagilor ce se desfagoard in compartimeniele
respective;

f)-urmareste  vanstituired grupurilor  pentru monitorizares, coordonarca §i  indrumarea
metodologicd, precum s elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitdtilor subordonate; -
g)-primegte, wrimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei informarifrapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programek?
adoptate, precum §i referint la situatiile deosebite §i la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;
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h)-acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in elaborarea programelor proprii, in realizaren i actualizarea acestora
gi/sau in alte activitati legate de controlul managerial;

i)-avizeaza procedurile de sistem;

i)- prezinta Primarului Comunei Tatarani, ori de cite ori considera necesar, dar cel putin o data
pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atat la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei, la actiunile de monitorizare, coordonare $i indrumare
metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legdturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii.

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr 1881999 privind Statutul functionarilor publici,
actualizata;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legit nr, 7/2004, actualizata ;

- Respecta normele P,S.1. conform Legii nr,307/2006;

Aobligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG.
Nr.425/2006 si normelor in vigoare;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul. Vicepnmarul comunei
Tatarani;

10. Compartiment Registratura

Compartimentul Registratura este constituit dintr-o functie contractuala de executic st se subordoneaza direct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Dactilografiaza adeverinte si diverse acte eliberate in cadrul Primariei Tatarani:

- Raspunde de buna functionare a xeroxului si de xeroxarea diverselor acte si documnete;

* Este Seful Serviciului de Volultari pentru Situatii de Unrgenta la nivelul comunei Tatarani,
idephnind urmatoarele atributn:

- Conduce interventia S.V.S.U | |a incendii, calamitati naturale si catastrofe!

- Alentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si toamna, in
perioadele caniculare si cu seceta prefungita sau cand se inregistreaza vantun puternice;

- Raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse la dispozitie de
catre primarie;

- Supravegheaza unele activitati cu public numeros de nalura religioasa, cultural-sportiva sau distractive,
sarbatori traditionale, etc.; '

- Intocmeste documentele de organizare si desfasurare & activitatii de prevenire a situatiilor de urgenta al
nivelul  unitatii administrativ-teritoriale prevazute la are. 1% dinD).G.P.S. 100572001 si le supune spre
aprobare consiliului local;

- Raspunde in fata primarului si consiliului local de activitatea desfasurata de S V. S.U.,

- Elaboreaza tematica de instruire 2 membrilor S.V.S.U. si desfasoara instruirea in domeniul situatiilor de
urgenta & angajatilor aparatului propriu al primariei;

- Acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorifor de unitati subornonate primariei(unitati de
invatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite;

- Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri.instructaje, analize,
consfatuin. concursuri) organizate de [.S.U."BASARAB 1" al judetului Dambovita:

- In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultantz tehnica de specialitate la
[ S.U"BASARAB I * al judetului Dambovita;

- Efectueaza program de permanenta la sediul Primariei comune: Tatarani, avand in vedere adresele de
avertizare transmise de [ S.U"BASARAB 1" al judetului Dambovita;

35



* Desfasoara atributii in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si se ocupa in principal cu:

- Planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul primariei;

« Organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor;

- Monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor;

- Acordarea asistentei tehnice de specialitate in siluatii critice;

- Elaborarea documentelor specifice activitatii PSI;

- Controlul medului de respectare « masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;

- linvestigarea contextulut produceni incendiilor;

- linstruirea salariatilor in domentul prevenirii si stingerii incendiilor.

- Este persoana desemnats in vederes primirii petitiilor, tinerea evidentei si urmarirea modului de rezolvare
a acestor petitii contorm O.G. nr. 272002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
modificata prin Legea nr. 2332002,

* Tine evidenta fa actiunile de constatare  pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii, inundatii;

- Participa |a stabilirea masurilor organizatorice de actionare pe plan local in cazurile de seisme si alte
calamitati naturale;

- Indeplineste functis de « Agent d¢ inundati » conform Dispozitiei Nr.529/07.11.2012 a Primarului
comunei Tatarans;

- Este persoans desemnata cu avertizarea- alarmarea populatiei in caz de fenomeme hidrometeorologice

periculoase |2 nivelu! comunei Tatarani, conform Dispozitiei Nr.549/04.11,2013 a Primarului comunei
Tatarani,

- Este persoana desemnata sa gestioneze Regisirul de Evidenta al Cainilor fara Stapan la nivelul comunei
Tatarani, judetul Dambovita, conform Dispozitiei Nr.733/22.11.2013 a Primarului comunei Tatarani ;

- Este membru in echipa de inlerventie la dezapezire constituita |a nivelul Primariei comunei Tatarani,
judetul Dambovita, conform Dispozitiei Nr.528/19,12.2016 a Primarului comunei Tatarani;

Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control intern/managerial, comisie ce
are urmatoarcle atributii: '

a)- elaboreazi programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, uctiuni, responsahilitafi, termene precum si alte mésuri necesare dezvoltérii
acestuia cum ar i1 elaborarea yi aplicares procedurilor de sistem $i a celor specifice pe activitay,
perfecionaren prolesivnald, ¢, Elaborarca programului tine seamd de regulile minimale de
management conginute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 60072018 pentru
aprobarca Codului  controlului  intern/managerial, cuprinzind standardele de control
intern/managerial la  entitdtile publice §i pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial. republicat, pacticularitdfile organizatorice, functionale si de atributiile,
personalul §i structura acestuia, alte reglementari §i conditii specifice;

b)-supune spre aprebare Primacului Comunei Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial. in termen de 30 de zile de la data clabordrii sale;

¢)- urméreste realizarca obiectivelor 1 actiunilor propuse prin program; acordd alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizarea periodicd a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupd caz,
¢)-urmireste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului §i celorlalte compartimente din aparatu] de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuic s& reflecte §i inventarul operatiunilorfactivitagilor ce se desfisoard in compartimentele
respective;

f-urmircste  constituires  wrupurilor  pentru maonitorizarea, coordonarea §i  indrumarea
metodologicd. precum si elaboracca programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitatilor subordonate;



g)-primeyte, trimestrial, sau cénd este cazul, de fa compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunci informari/rapoarte referitoare |a progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora;

h)-acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in claborarea programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora
§ifsau in alte activitagi legate de controlul managerial.

i)-avizeazd procedurile de sistem:

§)- prezintd Primarului Comunei Tatarani, ori de cite ari considera necesar, dar cel putin o data
pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atat la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei, la acgiunile de monitorizare, coordonare §i indrumare
metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legiturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative: stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune spre aprobare conducatorului unitatii.

- Respecta prevederile Codului de conduita a personalului contractual, conform Legii nr.477/2004
si Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificariel si completarie ulterinare;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006 |

= Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normativele in vigoare ;

- Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici .

- Efectueaza diferite lucrari cerute de Primar, Viceprimar. Secretarul comunei st Consiliul local Tatarani;

1.Compartiment Juridic

Compartimentul Juridic este constituit dintr-o functie publica de executie +i se subhardancaza direct Secretanalui
comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;,

- Reprezinta interesele autoritatii publice in raporturile juridice ce se nasc din litigii referitoare la drepturile
si obligatiile rezultate din raporturile juridice civile in procese de contencins administrativ in materie de
expunere, comerciale, pentru acte ce privesc incuviintarea adoptiel, precum si acte de stare civila, pentru
repararea prejudiciilor cauzate prin erori judiciare, a cererilor privitoare la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, a amenzilor prevazute de impozite si taxe locale, pentru notificari depuse in baza Legii nr.10/200]
prsvind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv, precum si alte probleme care privesc actele
administratiei jurisdictionale;

- Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii or. 10/2001,

- Rezolva corespondenta privind activitatea biroului conform legislatiei in vigoare.

- Urmareste completarea corectd potrivit legii, a documentelor intocmite in primarie.

- Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar,

- Elibereazi adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectului sau, dupd caz, a hotdrari Comisiei Judetene
de aplicare a Legii nr. 1871991 - Legea fondului funciar,

- Raspunde in termenul legal solicitarilor, cererilor sau petitiilor ce ii sunt repartizate de catre Primarul
comune: Tatarani;

- Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si informeaza
permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora ( litigii privind fondul funciar, actiuni
in constatare, Legea nr.10/2001, urbanism, taxe si impozite, asistenta sociala sl auloritate tutelara) si
comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.

- Acorda asistenta juridica si legislativa personalului angajat al aparatului propriv al Consiliului local
Tatarant |
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- Asigurs asislenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, in care figurcaza ca parte
comuna Tatarani;

- Initiaza actiunile care se inainteaz Tn instantd, impreuna cu documentatia necesara.

- Exercita ¢dile legale de atac pentru apérarea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor s
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale,

- Studiazd dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

- Solicita investirea ¢u titlu executoriu a hotdrdrilor judecétoresti ramase definitive.

- Urmareste dosarele de executare silitd

- Comunicd hotaraniie judecitoresti compartimentelor interesate.

- Primeste, analizeazd 5i solutioneazi corespondenta specificd

- Colaboreazd cu serviciile de specialhitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cdrora se intocmesc
documentatiile si se incheie contrictele {concesionare, inchiriere, asociere,expropriere).

- Asigurd consultanid juridicd compartimentetor functionale ale Primdriei.

- Asigura incheierea contractelor ¢ivile a caror beneficiar este Primaria comunei Tatarani;

- Indeplineste awibutiile prevazute de Leges nr. $44/2001 privind liberul acces la informatii de interes
public si ale Legii nr. $2/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Prezint, la cererea Consilislui local si u Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului,
in termenul si forma solicitata.

12.Compartimentul Agricol,

Compartimentul Agricol este constitui dintr-o functie publica de executie si 2 functii contractuale de executie
si se subordoneaza direct Secretarulu comunei ) atarani, cu urmatoarele atributii ;

12.1. Consilier-functie publica

- Conduce si raspunde de registru) agricol de ‘Tip I, Tip.1l si Tip.11/comuna, atat in format letric
{hartie) cat si in tormat eleetronic, precum si de cvidenta miscarii de animale a terenurilor si
cladirilor la nivelul comunei si intocmeste situatii centralizate in acest sens, conform legistlatiei in
vigoare,

- Intocmeste si tnainteaza |a termen darile de seama cerute de organele ierarhice superioare sau
stabilite de legile in vigoare;

- Raspunde de inserierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi, atat pe format de
hartie, cat si in format electronic; efectueaza modificarile survenite ca urmarea depunerii unor
documente (Certfmostenitar, Partaj voluntar, contracte de vanzare-cumparare, donatii, Sentinte
Civile, ete), elibercaza documentatia pentru instrainare, conform Normelor de completare a
registrului agricol in vigoare,

- Pastrarea registrelor agricale in buna stare, iar dupa cxpirarea termenului de folosire raspunde de
predarea acestora la arhiva Primaraiel comunei Tatarani;

- Aduceres la cunostinta seereterului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol
pentru rectificarea acestora;

- Intocmeste  datcle nentru inscrierca in centralizatorul agricol si darile de seama statistice:

- Intocmeste adeverintzle, certiticatele, informari ce contin date din registrul agricol;

- Comunica in timp util institutitlor solicitante datele necesarc elucidarii unor cauze, probleme
sesizate de cetatens,

- Elibereaza dupu electusees verificarilor, pe baza procesului verbal si avizului consultativ
Atestatu! de producatur si a carnctul de comercializare;

- Este desemnata ca persoana responsabila cu completarea atestatelor de producator, cat si cu
organizarea si gestionarea Registrul pentry evidenta atestatelor de producator, pe suport de hartie siin
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format electronic, conform  modelului i continutului  prevazute i anexa 3 la Ordinul
nr.1846/28.11.2014;

- Este desemnata ca persoana responsabila cu completarea cametului de comercializare a produselor
din sectorul vegetal, cat si cu organizarea si gestionarea Registrului de  evidenta a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul vegetal, pe suport de hartie si in format electronic, conform
modelului si continutului prevazute in anexa 3 Ja Ordinul ne.20/13.01.2015:;

- Elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor:

- Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre
capul gospodariei;

- Are in atentic permanenta popularizarca legislatiei privind registrul agricol:

- Participa la crearea unei baze de date unitare privind proprietarii de terenuri agricole si
amplasarea acestora;

- Se ocupa de intocmirea lucrarilor de deschiderca procedurii succesorale-Anexa 24;

- Comunica la timp compartimentului linanciar {impozite si taxe) toate modificarile survenite in
regsitrul agricol cu privire la terenuri, cladiri, animale, mijloace de trasport si utilaje agricole,
atelaje;

- Este membru in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprictate privata asupra
terenurilor Tatarani :

- Conform Dispozitici nr.40/22.01.2016 a Primarului comunei Fatarani este persoana imputernicita
in vederea constatarii - starii fapt a terenurilor agricole nelucrate potrivit categoriei de folosinta cu
care figureaza inregistrati cetetanii/contribuabili  in registrul agricol, cu respectarca procedurii
prevazute de Normele metodologice de aplicarc a Legii nr.227/2015 privind Cadul Fiscal;

- Conform Dispozitiei nr.322/30.08.2016 a Primaruluj comunei Tatarani este membru in comisia
locala pentru situatii de urgenta in vederea stabilirii si evaluarii pagubelor produse culturilor
agricole de fenomenele meteo extreme;

- Conform Dispozitiei nr.232/31.05.2017 a Primarului comunei Tatarani ii revine, obligatia
completarii, tinerii la zi a registrului agricol atat pe suport hartie, cat si in format clectronic,
precum si a centralizarii si transmiterii datelor catre Registrul agricol national (RAN), conform
Legii nr.54/2017;

- La solicitarea cetatenilor de schimbarca a categariei de folosinta a terenurilor | se deplascaza in
teren impreuna cu doamna Predica Maria si intocmeste procesul-verbal de constatare;

publici, actualizata;

Este membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control intern/managerial, comisie ce
arc urmatoarcle atributii:

a)- elaboreazd programul de dezvoltare a sistemulii de control miern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitagi. termene precum §i alte masuri necesare dezvoltary
acestuia cum ar i elaborarea si aplicares procedurilor de sistem §i a cclor specifice pe activitagi,
perfectionarca profesionald, ete. Elaborarea programului pine seama de regulile minimale de
management continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului  controlului intern/managerial, cuprinzénd standardele de contro!
intern/managerial la  entitagile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat, particularititile organizatorice. functionale 5i de atributiile,
personalul §i structura acestuia, alte reglementdri §i condilii specifice;

b)-supune spre aprobare Primarului Comunei Tatarani programul de dezvoitare a sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elabordrii sale;

¢)- urméregte realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte termene de
realizare la solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigura actualizarea periodici a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupai caz;
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e)-urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului si celorlalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuie si refecte i inventarul operajiunilor/activitagilor ce se desfagoard in compartimentele
respective.

f)-urmareste  constituirea  grupurilor  pentru monitorizarea, coordonarea §i Indrumarea
metodologich, precum si elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitagilor subordonate,

g)-primeste, trimestrial, sau cdnd este cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei  informéri/rapoarte reféritoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarca sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precum sl referivi la situajiile deosebite yi la acjiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumare, intreprinse in cadrul acestora:

h)-acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in efaborarea programelor proprii, in realizarea i actualizarea acestora
si/sau n aite activitai legate de controlul managerial;

i)-avizeazii procedurile de sistem;

j)- prezintd Primarului Comunei [atarani. ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin o data
pe an, informéri releritoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdt la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitate al primaruluy comunel, la actiunile de monitorizare, coordonare $i indrumare
metodologica intreprinse, precurm §i 1a alte probleme aparute in legiturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, prieritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si le supune sprc aprobare conducatorului unitatii.

- Duce la indeplinire hotararile Consilivlui local Tatarani si dispozitiile Primarului comunei
‘Tatarani;

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii ne.7/2004,
actualizata,

- Respecta normele P S.1. conform Legii nr.307/2006;

- Arc obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2000,
HG. Nr.425/2006 si normelor in vigoare;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Secretarul
comunei Tatarani

12.2. Referent de specialitate-tunctic contractuala

- Intocmeste si inainteazu la termen darile de seama cerute de organele ierarhice superioare Sau
stabilite de legile in vigoare, impreuna cu consilier Baicu Elena §

. Inscrie datele in registrul agricol, atat pe format de hartic, cat si in format electronic; efectucaza
modificarile survenite ¢a urmarea depunerii unor documente (Certificat de mostenitor, Partaj
voluntar, contracte de vanzare-Cumparare, donatii. Sentinte Civile, etc); elibereaza documentatia
pentru instrainare, contorm Normelor de completare a registrului agricol in vigoare.

- Intoemeste  datele pentru situatiile statistice;

- Intoemeste adeveriniele, certilivatele, informari ce contin date din registrul agricol;

. Comunica in timp util instituiilor solicitante datele necesare elucidarii unor cauze, probieme
sesizate de cetaient,



- Efectuarea unor sondaje Ja gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre
capul gospodariei;

- Are in atentie permanenta popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

- Participa la crearea unci baze de date unitare privind proprictarii de terenuri agricole si
amplasarea acestora,

- La solicitarea cetatenilor de schimbarea a categoriei de folosinta a terenurilor se deplascaza in
teren alaturi de salariatii desemnati din cadrul Primarie; Tatarani si intoemeste procesul-verbal de
constatare,

- Persoana imputernicita pentru aplicarea atributiite prevazute la art, | 838 alin.2) Cod Civil,
respectiv inregistratea in registrul special a contractelor de arenda, cat si eliberarea documentelor
solicitate cu privire la aceasta inregistare;

- Este persoana imputernicita in vederca constatarii starti fapt a terenurilor agricole nelucrate
potrivit categoriei de folosinta cu care figureaza inregistrati cetetanii/contsibuabilii in registrul
agricol, cu respectarea procedurii prevazute de Normele metadologice de aplicare a Legii
nr.227/2015 privind Codul Fiscal,

- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani st dispozitiile  Primarului comunei
Tatarani;

- Respecta normele si indatoririle prevazute de  H.G. nr.286/2011  pentru aprobare
Regulamentului - cadru privind stabilirca principiilor penerale de ocuparea unui post vacant sav
lempaorar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesioanie imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice :

-Respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual conform Legii nr.477/2004,
actualizata; '

- Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006:

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normelor in vigoare ;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Secretarul
comunei Tatarani.

12.3. Referent -functie contractuala
- Operatorul de insamantari artificiale poate desfasura aceasta activitate in baza autorizatiei emisa
de Oficiului Judetean de Zootehnie - Dambovita si raspunde de corectitudinea lucrarilor efectuate;
- Se subordoneaza tehnic conducerii CTAR teritorial, si direct conducerii Oficiului Judetean de
Zootehnie-Dambovita si Primarului, Participa la toate sedintele lunare stabilite de seful de CTAR,
unde raporteaza toate evenimentele de reproductie si se analizeaza activitatea operatorilor de LA,
- Insamanteaza artificial cel putin 70% din efectivul pe localitate;
- Realizarea unui procent minim de natalitate de 85-909% |a ViIc;
- Combaterea infecunditatii la femelele ce reprezinta tulburari de reproductie, prin dirijarea
acestora catre medicul veterinar de dispensar:
- Incaseaza veniturile din activitatea de insamantari artificale si executa predarea acestora pe
baza de documente justivicative la biroul financiar- contabilitate din cadrul Primariei comunei
Tatarani, in termele prevazute de lege;
- Raspunde de justificarca consumului de M.S.C si al celorlante materiale primite de la Asociatia
Crescatorilor de Taurine Rasa Bruna- Judet Dambovita:
- Raspunde de respectaraca consumului de M.S.C fa Insamantare, max. 2doze/gestatie si transmite
buletinele de insamantare completate la zi ls Oficiului Judetean de Zootehnie - Dambovita, lunar
-Raspunde de pastrarea si manipularea corecta a utilajelor si a instrumentelor din dotare primit de
la Oficiului Judetean de Zootehnie - Dambovita, pe baza de inventar:
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. Individualizarea animalclor, tinerea corecta a evidentelor la nivel de P.LA.V, privind
concordanta datelur din registrul unic cu consumul de M.S.C. (caict fisa de MSC), informarea
junara si cu buletinul de insamantare completat la zi, transmis Ja Oficiului Judetean de Zootehnie -
Dambovita;

- Depistarea femclelor in calduri la timp prin deplasarea la proprietarii de animale si la locurile de
pasunat(planificarea femelelor la insamantarea dupa calculul ciclului de calduri);

- Depistarea tuturor femelelor apte pentru reproductic si inregistrarea in registrul unic si in
registrul de tineret:

- Inregistreaza evidenta montelor de bovine, cabaling, ovine si caprine intr-un registru special;

- lnregistreaza evidenta l scroafe intr-un registru special;

- Inregistreaza evidenta efectivelor de bovine, cabaline, pvine si scroafe intr-un registru special |

- Tine evidenta produsilor obtinutl si inainteaza lunar tabele cu femelele- bovine ce fata in luna
curenta, la C.T.A.R si la primaric;

. Intocmeste catagrafia, programul de monte si produsi (FAT/M/N) la toate speciile de animale pe
raza localitatiior unde actioneaza conform normelor stabilite;

- Sprijina efectiv combaterea monltei naturale clandestine conform Legii Zootehniei nr.72/2002( *
actualizata®),

- Desfasoarn activitale permancnty de cunosiere & situatiei reale din teren si determinare a
cetatenilor su opteze pentry insamantarea artificiala la bovine;

- Fumnizeaza date in registrul unic referitoare la monte si fatarea vacilor si a junicilor in vederea
subventionarii producatorilor agricoli din sectorul de snimale conform legislatiei in vigoare;

- Furnizeaza date la registrul agricol referitoare la fatarea vacilor si a junicilor in vederca
realizarii unei evidente concludente,

- Participa la desfasurarea activitatii compartimentului agricol din cadrul Primariei comunci
Tatarani, judetul Dambovitu;

. Contorm Dispozitiel nr.40:22.01 2016 a Primarului comunei Tatarani este persoana imputernicita
in vederea constutarii  starii lapt a terenurilor agricole nelucrate potrivit categorici de folosinta cu
care figureaza inregistiati cetetaniifcontribuabili  in registrul agricol, cu respectarea procedurii
prevazute de Normele metodalogice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal;

- Conform Dispozitiei ne.322/20.08.2016 & Primarului comunei Tatarani este membru in comisia
locala pentry situatii de urgenta in vederea stabilirii si evaluarii pagubelor produse culturilor
agricole de fenomenele metee extreme;

. La soticitarea cetatenilor de schimbarea a categoriei de folosinta a terenurilor, se deplaseaza in
teren impreuna cu doamna Baicu Elena st intocmeste procesul-verbal de constatare;

- Participa la efeciuarea veriticarilor pentru intecmirea procesului verbal si avizului consultativ
necesar lu eliherarca Atestawiui de producator sia carnetului de comercializare;

- Duce la indeplinire hotararite Consiliului local Tatarani si dispozitiile Primarului comunci
Tatarani;

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Secretarul
comunei Tatarani;

- Respecta prevederile Codului de conduita al personalului contractual conform Legii nr.477/2004,
actualizata;

- Respecta normeie P S.1. conform Legii nr,307/2006;

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG, Nr.425/2006 si normelor in vigoare;

13.Compartiment Asistenta sociala



Compartimentul Asistenta Sociala este constituit din 2 funclii publice de executie si se subordoneaza direct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii

1. Consilier superior

- desfasoara activitatea in conformitate cu Codul de conduita al asistentufui social;

- intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-marale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor:

- colaborcaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatiei si sesizeaza dupa caz siwatiile in
care sunt persoanele fara acte de identitate sau expirate;

- intacmeste  dosarele pentru obtinerea ajutorului penteu incalzirea locuintei si inainteaza
rapoartele statistice cu privire |a acestea Institutiiior abilitate:

- efectucaza si inainteaza in timp util anchete sociale solicitate  de persoane fizice si juridice
competente |

- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca , cat  si a persoanclor puse sub
nterdictie si face propuneri pentru instituirea tutelej -

- tine evidenta copiilor ocrotiti in leagane precum si a celor incredintati familiei largite si familiei
alternative

- actioneaza in toate situatiile si ia masuri numai in interesul copilului:

- lucreaza in conformitate cu metodologiile stabilite prin activitatea de protectie a copilului si
familiei;

- Stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protecia copiilor vulnerabilt din punct de vedere
social si medical;

- initiaza impreuna cu serviciul pentru ocrotires copilului actiuni de reintegrare a copiilor ocrotiti
in leagane sau casc de copii;

- identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o pericada
determinata si tine evidenta acestora <

- intocmeste si actualizeaza dosarele de personal ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, cat sia dosarelor pentru acordarea indemnizatiilor lunare ale persoanelor cu
handicap grav care nu beneficiaza de asistent personal;

- line evidenta contractelor individuale de munca afe asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav,

- Intocmeste si transmite situatii statistice privind asistenti; personali ai persoanclor cu handicap
grav si  persoanele cu handicap gray care bencficiaza de  indemnizatie. |unara, institutiilor
abilitate; ’

- inrtocmeste  Raportul semestrial privind activitatea desfasurata de asistentii personali  aj
persoaneior cu handicap grav.

- evalueaza situatia familiilor in care susnt persoane cu nevoi speciale si intocmeste anchete sociale
pentru cazurile care necesita acordarea drepturilor prevasute de Legea nr.448/2006 privind
protectia si promavarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizata

- participa la intainirile organizate de serviciul pentru - ocrotirea copilulul in colaborare cu
institutiile si departamentele implicate in activitatea de asistenta sociala si protectia copilului;.

- intocmeste dosarcle pentru obtinerea alocatiei de sustinerea familiel, alocatiei pentru copil nou-
nascut , cat si dosarele pentru concediu crestere copil si inainteaza documentatia necesara
Directici de Munca si Solidaritate Dambovita.

- prezinta lunar informare secretarului comunei cu privire la actiunile intreprinse si face propuneri
pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia copilului;



- transmite in timp wtil institutiilor abilitate  situaltiile statistice privind activitatea desfasurata;
face propuneri pentru ajutorarea familiilor eu probleme social-cconomice deficitare, cu venituri
sub minimul de subzistenta |

- indeplineste si alic sarcini stabilite de catre Primarul, Viceprimarul si Secretarul comunei
Tatarani cat si de Constiul local Tatarani

- atributii privind claborarea si actualizarea periodica a procedurilor de lucru aferente activitatilor
desfasurate |

- duce la indeplinire hotararile Consitiului local Tatarani si dispozitiile Primarului comunei
Tatarani .

-respecta normele s indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, uctualizats |

“Este membru in Comisia de monitorizare a  sistemului  de control intern/managerial,
comisie ce are urmatoarele atributiiz

a)- elaboreazi programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii
acestuia cum ar fi elaborarca §i aplicarca procedurilor de sistem §i a celor specifice pe activitas,
perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seamd de regulile minimale de
management cantinute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 600/2018 pentru
aprobarca  Codului  controlulul intern/managerial, cuprinzind standardele de control
intern/managerial  la  entitdtile  publice § pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial. republicat, particularitdtile organizatorice, functionale si de atributiile,
personalul §i structura acestula, alte reglementari i condifii specifice;

b)-supune spre aprobare Primarului Comune: Tatarani programul de dezvoltare a sistemului de
control managerial, in wermen de 30 de zile de |a data elabordrii sale; i

¢)- urmireste realizarea obiectivelor §i actiunilor propuse prin program; acordd alte termenc de
realizare la solicitarca compartimentelor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizared periodicd & programului, o datd la 12 Juni sau mai des, dupa caz;
e)-urmireste elaborarca programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului st celortulte compartimente din aparatul de specialitate al primarului comunei; acestea
trebuic sa reflecte si inventarul operagiunilorfactivitdgilor ce se desfisoard in compartimentele
respective;

f)-urmireste  constituirea grupurilor  pentru monitorizarea, coordonarea §i  indrumarea
metodologica, precum yi elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entitafiior subordaonite;

g)-primegte, wimesirial, sau cand st cazul, de lacompartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei  Informisi/rappanse referitoare la progresele inregistrate <u privire la
dezvoltarca sistemelossubsistemelor proprii de control managerial, Th raport cu programele
adoptate, precum §i referici la siuatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare §i
indrumate, intreprinse in cadrul acestora:

h)-acolo unde s¢ considerd aportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei in elabordred programelor proprii, in realizarea si actualizarea acestora
sifsau in alte activitdyi legaie de controlul managerial;

i)-avizeazd procedurile de sistem; )

j)- prezintd Primacului Comunei Tatarani, ori de céte ori considerd necesar, dar cel p‘unn o datd
pe an, informari referitoare la progresele fnregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, in raport cu programul adoptat, atdt fa nivelul compartimentelor dm_a[)aratul de
specialitate &l primarutul comuact, |a acliunile de monitorizare, coordonare §! _mdrumare
metodologic intreprinse, presum i la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu.
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K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative: stabileste profitul de risc si
limita de toleranta la risc, anual si lc supune spre aprobare conducatorului unitatii,
- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata;
-frespecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata ;
-respecta normele P.S.1. conform Legii nr,307/2006 ;
are obligatia de 2 respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006, HG.
Nr.425/2006 si normelor in vigoare :

- conform Dispozitiei 361/01.09.2017 a Primarului comunci Tatarani, judetul Dambovita au fost
delegate atributiile de Tehnician cu urbanismul,

1, Consilier asistent

- Desfasoara activitatea in conformitate cu Codul de conduity al asistentului social;

- Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor;

- Colaboreaza cu serviciile de stare civila si evidenta populatici si sesizeaza dupa caz situatiile in
care sunt persoanele fara acte de identitate sau expirate;

- Intocmeste  dosarcle pentru obtinerea ajutorului pentru incalzirea locuintei si inainteaza
rapoartele statistice cu privire la acestea Institutiilor abilitate:

- Efectucaza si inainteaza in timp util anchete sociale solicitate  de persoane fizice si juridice
competente; :

- Intoemeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca , cat si a persoanelor puse sub
interdictic si face propuneri pentru instituirea tutelei g
- Tine evidenta copiilor ocrotiti in leagane precum si a celor incredintati familiei largite si familiei
alternative,

- Actioneaza in toate situatiile si ia masuri numai in interesul copilului;

- Llucreaza in conformitate cu metadologiile stabilite prin uctivitatea de proteciie a copilului si
familier;

- Stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere
social $i medical:

- Initiaza impreuna cu serviciul pentru ocrotirea copilului actiuni de reintegrare a copiilor ogrotiti
in leagane sau case de copii; '

= Identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in plasament pentru o perioada
determinata si tine evidenta acestora;

- Evalueaza situatia familiilor in care sunt persoane cu nevoi speciale si intocmeste anchete sociale
pentru cazurile care necesita acordarca drepturilor prevazute de Legea nr.448722006 privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, actualizata ;

- Participa la intalnirile organizate de serviciul pentru  ocrotirea copilului in colaborare cu
institutiile si departamentele implicate in activitatea de asistenta sociala si protectia copilului;,

- Prezinta lunar informare secretarului comunei cu privire la actiunile intreprinse si face propuneri
pentru imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si protectia capilului:

- Intocmeste dosarele de ajutor social in temeiul Legil nrd1622001 privind venitul minim
garantat, actualizata, lc are in pastrare, actualizeazd datele cuprinse n ele si face propuneri in
legatura cu plata acestora |

- Transmite in timp util institutiilor abilitate situaltiile statistice privind activitatea desfasurata si
acordarea ajutorului social in temeiul legii nrd16:2001, actualizata; face propuneri pentru
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ajutorarea familiilor cu probleme social-economice deficitare, cu venituri sub minimul de
subzistenta ;

- Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre Primarul, Viceprimarul si Secretarul comunei
Tatarani cat si de Consliul local Tatarani;

- Atributii privind elaborarea si actualizarea periodica a procedurilor de lucru aferente activitatilor
desfasurate:

- Duce la indeplinire hotararile Consiliului local Tatarani si dispozitiile Primarului comunei
Tatarani ;

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata;

- Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata;

- Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

- Are obligatin de a respecta normele securitatii i sanatatii muncii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.425/2006 si normelor in vigoare.

14, Compartiment Stare Civila

Compartimentul Stare Civila este constituit dintr-o functie publica de executie si se subordoneaza direct
Secretarului comunei Tatarani, cu urmatoarele atributii;

- Intoemeste. 1a cerere sau din oficiu, potrivit legi, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibersaza persoanelor fizice indreplatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate, .

- Inscrie mentiuni pe margines aciclor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru inseriere 1n regisirele de siare ¢iviia - exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul 11, in conditiile actelor
normative in vigoare,

- Elibereaza gratuil, lu cererea suloritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
precum si fotocopii ale ducumentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederitor Legii nr, 16/1996,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterigare,

- Elibereaza, | cererea persoanclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civile, dovezile
cuprind, dupa cuz, precizan referituare |a mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- Trimite structurilor de evidenmia a persoanclor din cadrul S.P.C.LE.P,, la care este arondata unitatea
administrativ- teritorials, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul ¢ivil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanclor decedate
ori declaratitle din care rezulta ca persoanele decedate nu aw avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta @ persoznelor din cadrul S P.CLEP de ultimul loc de domiciliu;

- Trimite centrelor tvinare, pana la data de 3 a lunii urmatoare inregistranii decesului, documentul de
evidenta milisara aflal asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,

- Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondate unitatea administrativ-
teritoriala, pana fa data de 5 & lunii urmatoare, certificatele anulate |la completare;

- [ntocmeste buleting siatistice de nastere, de casatorie, de deces si de divor, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistics, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica,

- Dispune muasurile pecesare pastrani registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure
evitares deterioraril sau a disparifici scesiora st asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de
stare civila:

. Atribuie codurile numerice personule, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe
care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;
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-Propune necesaryl de registre, certificate de stare eivila, formulare, Imprimate auxiliare si cemeala
speciala, pentru snul urmator, s; i) comunica anual stracturii de <tare civila din cadryl D.P.CEP;.

- Reconstituire registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise Prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei:

- Primeste cererile de schimbare a numelyi pe cale administrativa s documentele prezentate in motivare
pentru a fi transmise, spre verificare, SP.C.L.EP. |a Care este arondata unitatea adminislmliv-teriloriala;

- Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarie intervenite in strainatate, in statutul
civil al persoanei, determinate de djvort, adoptic, schimbare de nume sisau prenume, precum s
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza N1 PAB.D. in vaderea avizarii inscrierii
meéntiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, 3 emiterii aproharii:

- Primeste cererile de ranscriere a certificatelor s extraselor de stare civila procurate din strainatate,
insetite de actele ce |e suslin, intocmeste referatul oy propunere de aprobare say respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaz . impreuna cy intreage documentatie. in vederea avizarii prealabile de catre
D.P.C.E.P. in coordonares careia se afla;

- Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectiyeaza verificari pentry stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civita say a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia sj referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza DPCEP,
Pentru aviz prealebil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primar;

- Primeste cererile de reconstituire si intocmire ultericara a actelor e stare civifa, infocmeste documentatia

prealabil al D.P.C E.p..

- Primeste cererile de divor] pe cale administrativa, indeplineste procedura divorfului pe cale administrativa
5t elibereaza certificate de dj VoI,

- Inainteaza D.P.C E.p. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, i termen de 30 de zile de la data cand

loate filele din registru ay fost complelate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civila - exemplarul 1:

- Sesizeaza imediat D.P.CEP, in cazul prerderii sau furtului wnor documente de stare civila cu regim
special:
- Arhiveaza lucrarile din sectorul sau de activitate privind starea civila.
- Intocmeste, elibereaz; si tine evidenta livretelor de familie;
- Intocmeste si tine la zi evidentele privind resursele umane;
- Asigurarea implementarii prevederitor legale priving declaratiile de avere sj de interese;
- Se desemncaza pentru consiliere etica s monitorizarea respectarii normelor de conduita la
nivelul  Primarici Tatarani, judetu| Dambovita;
- Este persoana desemnata in vederea completarii si transmiterii registrului general de evidenta al
salariatilor “REVISAL" Ja sediul inspectoratului teritorial de munea in format clectronic, astfel:

- prin completarea on-line a bazei de date existente pe portalul Inspectier Muncij:

- prin depunerea la sediul inspectoratului teritorial de munca in format ¢lectronic, insotit de
0 adresa de inaintare semnata de angajator; '
- Este desemnata ca persoana responsabila  pentru verificares adresei de e-mail 4 Primariei
comunei Tatarani, judetu] Dambovita;
- Opereaza permanent modificarile si completarile survenite in listele electorale permanente:
- Opereaza modificarile in Registrul electoral electronic (delimitari, radieri, repartizarea
alegatorilor nerepartizati, mutari de alegatori de la o sectie fa alta) si asigura tiparirea pachetelor
electorale necesare alegerilor;
= Responsabil cu organizarea s realizarea gestiunii curente 3 resurselor umane si functiilor
publice la nivelyl Primariei Tatarani (conform H.G.nr.1.066/200% i Ordinul nr.13.601/2008-
formarea profesionala):
- Responsabil de trasmiteres datelor si informatiilor ey privire la evidenta functiilor publice si
functionarilor publici( conform H.G. nt,533/2009 si Ordinul nr. 1355/20009);
- Responsabil de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie pe perioada 2012-2015:
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Este membry in Comisia de manitorizare & cistemului de control intern/managerial, comisie ce
arc urmatoarele atributii:

a)- claboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitagi, termene precum si alte méisuri necesare dezvoltarii
acestuia cum ar {1 elaborarca §i aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe activitati,
perfectionarca profesionald, cte. Elaborarea programului fine seamd de regulile minimale de
management conjinute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 60072018 pentru
aprobarea  Codului controlului  intern/managerial. cuprinzand standardele de  control
intern/managerial 12 entitatile publice §i  pentru dezvoltarea sistemelor de control
intem/manageriat, republicat, particularitaile organizatorice, functionale si de atribugiile,
personalul i structurd acestuia, alte reglementari §i conditii specifice;

b)-supune spre sprobare Primurului Comunei Tatarani programul de dezvoltare 2 sistemului de
control managerial, in termen de 30 de zile de la data elabordrii sale;

¢)- urmdregte realizares obiectivelor si acjiunilor propuse prin program; acorda alte termene de
realizare la solicitarea compartimeniclor care le-au stabilit;

d)-asigurd actualizarea periodica a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupi caz;
e)-urmiregte claborarca programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale
biroului i celorlaite compartimenic din aparatul de specialilate al primarului comunel; acestea
trebuie sa reflecte §i inventarul upcm;iuni\or.-’activitmilor ce se desfisoard in compartimentele
respective.

f)-urmireste constisuirea  grupurilor  pentru maonitorizarea, coordonarca si indrumarea
metodologica, precum g elaborarea programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control
managerial ale entivagilor subordonate,

g)-primegte, trimestrial, sau cind cste cazul, de la compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului  comusei informari/rupoarte  referitoare la progrescle inregistrate cu privire la
dezvoltarca sistemelorisubsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele
adoptate, precurm i referirt Ja situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare s
indrumare, intreprinse in cadrul aeestora:

h)-acolo unde se considerd oportun, indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunel in eluborarea programelor propri, in realizarca §i actualizarca acestora
sifsau in aite activiay legate de controlul managerial:

i)-avizeazd procedurile de sisiem,

j)- prezintd Primarelui Comunei  Tatarani, ari de cte ori considerd necesar, dar ce! pugin o datd
pe an, informar referitoare fa progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control
managerial, v rapon e programul adopiat, atit la nivelul compartimentelor din aparatul de
specialitaie primarulul comunei, la actiunile de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologicd intreprinse, precuns 5 la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu.
K)-centralizeaza, analizeaza, prioritizeaza riscurile semnificative; stabileste profilul de risc si
imita de toleranta la risc, anual si l¢ supune spre aprobare conducatorului unitatii. g S

- Respecta normele si indatoririle prevazute de Legea ar.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, actualizata:

- Respecta prevederniie Cadului de conduita & functionarilor publici conform Legii nr.7/2004,
actualizata:

- Respecta normele P55 canform Legii nr.307/2006;

. Are obligatia de @ respecia normele securitatii si sanatatii muneii conform Legii nr.319/2006,
HG. Nr.42572006 si normetor 1l vigoare.

- Indeplineste price alte sarcini si atributii date in competenta sa de catre Primarul si Secretarul
comunei Faturani
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CAPITOLUL ¥ “REGLEMNATAR] SPECIFICE PRIVIND
ACTIVITATEA DE TRANSPORT ELEV] CUMICROBUZUL SCOLAR

ART.29 - Traseele, punctele de urcare/coborare si programul de Jueny pentru microbuzul scolar privind
transportul elevilor |a / de Ja unitatile de invatamant, se stahilese de catre Directorul scolij gimnaziale Tatarani.

1.satul Tatarani * Tatarani- la Scoala gimnaziala Tataran; ;
2.s5atul Priboiu :Priboiu - |a Scoala gimnaziala Tatarani
3.satul Gheboieni: Ghehoieni - - 4 Scoala gimnaziala Tatarani

Se imerzice transportul altor persoane decat elevi sau cadre didacticei cand este cazul)

Soferul microbuzului scolar este direct raspunzator de pastrarea disciplinei in microbuzul scolar de catre
elevi si de respectarea normelor de circulatie pe drumurile publice

Soferul microbuzului scolar are obligatia de & aduce |a cunostinta de indata coordonatorului activitatii de
transport, conducerii primariei, orice defectiune Constatata Iz microbuzul scolar say orice eveniment produs in
timpul efectuarii transportului
Cursele speciale care se vor efectua cu microbuzul s¢olar se var face cu aprobarea primarului, |a
solicitarea motivate a conduceri; scolit. In timpul deplasarii soferyl microhuzului scolar irebuie sa aiba un tabel
nominal cu elevii si cadrele didactice care le insotesc in deplasare,

Microbuzul scolar va stationana in incintz scolij la coborarea’urcarea elevilor,

Soferul microbuzului scolar are aobligatia ¢a pentry sigurares conditiilor tehnice ale microbuzului, sa
verifice inainte de plecarea in Cursa urmatoarele:

- instalatia de alimentare Cu carburanti, instalatia electrica, instalatia de Lvecliare i gazelor arse, instalatia
de incalzire, sistemul de directie s; semnalizare, rulare si frunare, trebuie sa fie in stare corespunzatoare si fara
IMprovizatii;

* 53 nu aiba atasate rezervoare suplimentare de combustibil, in afara cefor montate de uzinele
COnstructoars ;

- €Xistenta si integritatea fizica si functionala 4 oglinziilor Tetrovizoare,

- usile sa fie in stare buna de funictionare;

-sa confirme, prin semnatura pe foia de parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic;

Se interzice plecarea in cursa 8 microbuzului scolar daca prezinle ¢ stare tehnica si estetica
necorespunzatoare.

Pe pericada competitiilor sportive se transporta echipele focale inscrise i competitii (faza zonala,
judeteana si nationala).

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.30 - Documentele emise de Primaria comunei Tatarani, vor cuprinde: aniel, ntimar de inregistrare,
numele si prenumele Primarului sia celui care il intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampila au

-Primar
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-Secretar
-Viceprimar - pentru Primar

Semnatura " pentru " se poate da pumial in cazari exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucrw Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din institutie
din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial -
administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea primarului.

Sigiliile “Primaria |17 si sigiliul *Primarul comunei Tatarani” se pastreaza de catre Primarul comunei
Tatarani, iar sigitiul * Consiliului Local Tataram si sigiliul “Primaria 2" se pastreaza de catre Secretarul
comunei Tatarani si se aplica numai pe aciele administrative emise de cele doua autoritati administrative aratate
mai sus sau unde legea impune acest Juena.

Starea civila are stampila proprie 8 are drept de semnatura delegatul de stare civila,
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este
Luni- Vineri 830 - 16,30
Programul de tucru cu publicnl este *
Luni- Vineri 8,30 - 16,30
Si intr-o zi pe saptamana 8,30 - 18,30

ART.31 - Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru functia
specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
uarea deciziilor si la transpunerea lor i practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a aves un compartament profesional, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentry & castigs sia mentine increderea publicului in integritated, impartiaiilatea si eficacitatea
institutiei pudlice;

¢) av obligatia ca prin actele si lapteie lor, sa respecie Constitutia, legile tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiiler legale, in contormitate cu atributiile care l¢ revin, cu réspectarea eticii profesionale,

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii
functiilor publice detinuie, '

¢) au obligatia de & apard In mod loia) prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
de a se abtine de la arice act ori fapt Lare poate praduce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

£ le este inferzis sa exprime in public aprecieri neconforme <u realitates in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoara activitated, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau mdividael,

g) esie interzis sa fuca aprecien reautorizate in |legatura co litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea pubhca in care 151 deslusuars activitatea are calitate de pane;

h) este interzis sa dezvaluie informatii cire nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

i) este interzis sa dezvaluie mformatiile la care au acces in exercilarea functiei publice, daca acasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje jecuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei publice ori ale
unor functionars publich, precum siale persoanelor fizice sau juridice, '
j) este interzis sa acurde asistenta si conseltanta persoanetor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta nawird impotriva statulul sau auioritatii publice in care isi desfasoara activitatea )

k) prevederile Lit 1) - 1} »e aphica 1 dupa ncetared raportului de serviciu, pentni © pericada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciaie nu prey ad alie termene;
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1) dezvaluirea informatiilor care Nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este permisa numai cu acordul
conducatorului autoritatii publice in care functionany public respectiv isi desfasoara act:vitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta demnitatea functie
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu Promovarea intereselor autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate, [n exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa
aiba o atitudine conciliama si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri:

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii Publici desemnati in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) Tunctionarii publici desemnati sa panticipe la activitati suu dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de eprezentare incredintat de conducatorul autoritarii publice in care is;
desfasoara activitatea;

Q) in cazul in care nu sunt desemnali in acest sens. functionarii publici pot participa la activitati say dezbateri
publice, avand obligatia de-a face cunoscut faptul ca opinia EXprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii publice in cadrul careia isi desfasoara activitarea;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzs

- sa participe la colectarea de fonduri pentru aclivitatea partidelor politice;

partidelor politice;

-5a afiseze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice o & candidatilor acestora; -

In considerearea functie; publice detinute, functionarilar publici fe este interzis sa permila utilizarea numelui
S4u imagmii proprii In actiun publicitare pentr promavarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
ciectorale,

In relatiile cu personatul din cadrul autoritatii publice in carc isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele
fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament hazat pe respect, bung - credinta,
corectitudine si amabilitate,

Functionarii publici au obligatia de a ny aduce atingere onoarei, reputatiej s demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii publice in care isi desfasoars activitates, precum si persoanelor cir care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, prin

- intrebuintarea unor expresii jignitoare:

- dezvaluirea unor aspecte ale vieti private;

- formularea uner sesizari say plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala st justificats pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemefor cetatenilor, Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii
s & autoritatii publice, prin

-eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiala, sanetatea, varsta, sexul sau alte aspecie;

"Promavarea unor solutii similare sau identice raponate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cacrul Unor organizatii iMernationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta,

In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarifor publici Je este interzis sa exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale,

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduits corespunzatoare regulilor de protocol
st le este interzisa incalcarea legilor si obicsiuritor tasii gazda,

Functionarii publici nu trebuje sa solicite on sa accepte cadour, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care Au avut relatii de afaceri saude naturs
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politica, care le pot influcnta impartialitaiea in exercitarca functiilor publice detinute ori pot constitui ©
recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de Juare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa
isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Funetionarilor publici le este interzis sa promita jurrea unei decizi de catre autoritatea publica, de catre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si fratament cu privire la dezvoltarca carierei in functia publica pentru functionarii publici
din subordine.

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansari,
promovari, transferuri, numirl sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.,

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori promovared in
functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de arl 3 din Legea or, 7:2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de catre functionaril publici, in ahe scopuri decat cele prevazule de lege, 2
prerogativelor functies publice detimute,

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere. de elaborare a proiectelor de acte normative sau de
participare la anchete ori actiunt de contrel, functionarilor publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase
sau avantaje in (meres personal o producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sa foloscasca postia oficiala pe care © detin sau relatiile pe care le-au
stabilit in exercitarea funcliel publice, pentri & influenta anchetele inteme ori externe sau pentru a determina
luarea unei anumite masuri,

Functionarilor pubiici le esie terzis s3 impuna altor functionari publici sa se inscrie in organizatii sau
asociatii, indiferent d¢ natura acestora, ori sa Je sugereze acest luery, promitandu-le dcordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligall sit asigure acrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, uctionand in orice situatie ca un bun
proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa lsluseasca tmpul de lucru, precum si punurile apartinand autoritatii publice
numai pentru deslasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sa propund st sa asigure, potrivit atributiilor care le revin. folosirea utila si eficienta
a banilor publici, in conformitate cu prevederiie legale,

Functionarilar publici care desfasoura activitats publicistice in interes personal sau activitati didactice le este
interzis sa toloseasca timpul de lucr art logisticu autonitatii publice pentru realizarea acestora

Orice functionar public poate achizitiona un bun afai in proprielatea privata a statului sau @ unitatii
administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceplia urmatoarelor cazun :

cand @ luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinini atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute,

.cand a participat, in exerciarea atributiilor de serviciy, Ta organizarea vanzarii bunului respectiv;

-cand poate influenia operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii Ja care persoanele interesaie de
cumpararea bunuiul nu @ avut acces. :
Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica on
privata a statului san uniiatil edmimistraty - lernoriale, )
Functionaritor publici le esie interzisa lurmizared informatilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata @ staluii vii @ unitatii adminisirativ - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, in alte condiii deca cele prevazule de lege.

ART.32 - Personalul contractual we urmatoarele obligatii :

a) au obligatia de @ BSigura un serviciu public de calitate m beneficiul cetatenilor, prin participarea ac_&iva !a
luarca deciziilor si la transpuneisa lor in prectica, in scopul realizarii competentelor instituties publice, in
limitele atributiiior stabilite prin 53 postului
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b) au obligatia de & avea un tomportament profesionist, precum si de & asigura, i conditiile legii, ransparenta
administrativa, pentru 3 castiga si @ mentine increderea publiculul in imeeritatea. impartialitatea si eficacitates

¢} au obligatia ca prin actele s faptele lor, sa respecte Constitotia, legite tarii si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate ey atributiile care e revin, ¢y respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformere dispozitiilor legale privind restrangerea exercitivlui enor drepturi, datorata naturii
functiilor detinute;

¢} au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autotitatii publice in care isi desfasnara activitalea, precum s
de a se abtine de I3 orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitaten in legatura cu activitatea institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acestern ori cu proiectele de acte cu caracter
nomativ sau individual:

) este interzs s faca aprecieri in legatura cy litigiile aflate in curs de salutionare si in care autoritatea publica
in care isi desfasoars activilatea are calitate de parte, daca no sunt abilitati in acest sens;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu aw caracter public.in alte conditii decat cele prevazute de lege;

1) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca acasta dezvaluire este de
nalura sa atraga avantaje pecuvenite ori sa prejudicieze imagines sau drepryrile institutiei publice ori gle unor

k) prevederile lit, ) - 1) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca
dispozitiile din legi speciale ny prevad alte termene

) dezvaluirea informatiilor “are nu au caracter public say remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este PRrMIsa numai cu acordul
conducatornlui autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitates;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali ay obligatia de a repecta demnitatea functie;
detinute, coreland libertates dialogului ¢u promovarea intereselor autoriatii publice in care jsi desfasonra
activitatea.

n) in activitatea lor, angajatii contractuali ay obligatia de a respecta libertatea opiniifor si de & nu se |asa
influentati de considerente personale say de popularitate. In Sxprimiarea opiniilor, personalul contractual trebuje
sa aiba o atitudine concilianta sj Sa evile generarea conflictelar datorate schimbului de pareri,

o} relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens de
conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;

P} angajatii contractual; desemnati sa participe ja activitati suu dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandstuluj de reprezntare incredintat de conducatory autritatii publice in care jsi desfasoara
activilatea;

q) i cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contructuali POt participa la activitati sau dezbateri
publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia EXprimate nu reprezinta punctul de vedere oficial al
autoritatii publice in cadrul careia ist desfasoara activitatea;

in exercitarea functiei detinute, persenalului contractual it este interzis :

-54 participe fa colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa furnizeze sprijin logistic candidatilor Ia functii de demnitate publica;

*$a colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice sau Juridice care
tac donatii ori sponsorizari partidelor pol itice;

-s4 afiseze, in cadrut autoritatii publice, insemne ori abiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea pantidelor
politice ori a candidatiior acestora,

In considerearea functici pe care o detine, personalul contractual are obligatia de 2 nu permite utilizarea

numelui sau imaginii Proprii in actiuni publicitare PENLIU promoviren unei activitat comerciale, precum si in
scopuri electorale.
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Personalul contractual are obligatia de 4 nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanclor din
cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitates, precum si perscanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functie , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare,

~lezvaluirea aspectelor vielii private;

_formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase,

Personalul contractual trehuie sa adopte o atitudine impartiula si Justificata pentru rezolvarea clara si eficienta a
problemelor cetatenilor. TPersonalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata
legii st a autoritatii publice, prin .

_eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea matenala, sanasnee, varsia, sexul sau slle aspecte,

-promovared unor solutl. coerente, conform principiului tratamentulul nediferentiat, raponate la aceeasi
categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezinta autoritates publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarit si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorahila tarii si gutoritulii publice pe care o reprezinta,

In relatile cu reprezentantii alter state, angajatii contructuali au obligatia de a nu exprima opinii personbale
privind aspecte nativnale sau dispute imernationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este ubligat sa aiba 0 conduita corespunzateare regulilor de
protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Angajati contractuali nu trebuie sa solicite orf sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor on persoanelor cu cire au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot conslitui o recompensa in
rapost cu aceste funciii,

In procesul de luare & deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si
sa isi exercite capacilates de apreciere in mod fundamentat si impartial,

Angajatii contraciuali sy obligatia de a nu promite lusrea unei decizii de catre autoritatea publica, de catre alti
functionar pudlict, precum si indeplinicea ateoutiilur in mod privilegial.

In exercitarea atributiilor specitice functillor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sa asigure
egalitatea de sanse si Inament Cu pn vire la desvolares carierel in functia publica pentry personalul contractual
din subordine,

Personalul contraciual de cunducere dre obligutia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare
a compelentei profesivnale pentru personalul din subordine, atunci cand propun sau aproba avansar,
promuvari, transfecurl. numiri sau eliberari din functii on acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice forma de [avoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de & nu favoriza sau defavoriza accesul o promovarca in
functiile contractuale pe criterii descriminatosii, de rudenie, afinitaie sau alte criterii neconforme cu principiile
prevazute de art 3 din Leges o $37/2004 priving Codul de conduita a personatului contractual din autoritatile
si institusiile publice

Personalul contractual ave ebligatia de a nu foloss atriutiile functiei detinute in alte scopuri decat cele prevazute
de lege,

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de
contrul, personalul vomracival nu poate urimaririi obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal on
producerea d2 prejud! ci materiale sau morale altor persoant. '
Angajatii contractuzl | au obligatia de a nu interveni sau influenia vrea ancheta de orice natura, din cadrul
institutied sau din aii s acesteia, o consideriiva functiei pe care o detin

Angajatii contractuili au coligatia de a nu impune altor angajuti contractual sau functionari publ'gci sa st
inscrie in organiZall . sau wocalii. indiferent de natwr acesiora, ori §& le sugereze acesl lucry, promitandu-le
acordarea UNOT avantipe matenale sau profesional o e
Personalul contractual este obliga sa asigure acrutirea proprietatii publice si private a statului si @ unitatii
administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun
proprietar Sy
Personalul contractual &re obligatia sa foloseasca vmpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatil
pullice numai pentr. destasurarea sctivitasilor afereme functiel detinute.
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Personalul contractual trebuje 4 propuna si sa asigure, patrivit atributiilor care i revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile lepate

Personalul contractual care desfasoara activitati publicistice 1 1meres persona sau activitati didactice |e este
interzis sa foloseasca timpul de lucry ori logistica autoritatii publice pentrir realizaren acestora

Orice angajat contractual poate echizitiona un bun aflar i Proprietates privata u statylyi S & unitatii
administratiy - teritariale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

-cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare g indeplinicii atributiilor de serviciy, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmesza sa fie vandute;

~¢and a participat, in exercitarea atributiilor de serviciy, fa organizarea vanzarii bunilui respectiv;

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obrinut Informuii la care persoancle interesate de
Cumpararea bunului nu a avuy acees;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui hun aflat in proprietatea publica ori
privata e statului sau unitar; administraty - teritoriale.

Angajatilor contractuali |e sste interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publica say
privata a statlui ori a unitatii administratiy - teritoriala, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare say
inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator si in cazul realizarii trazactitlor prin interpus sau in

ART.33 - Fiecare salariat din cadrul Primarie; comunei Tatarani |si desfasnara aclivitatea conform prezentuluj
regulament, fisei postulyi. dispazitiilor Primarului, indeplineste arice alte sarcini dispuse scris say verbal de
conducerea Primariei comunel Tatarani. De asemenea, executs hotararile Consiliului Loeal Tatarani ce le-ay
fost date spre aducere Ia indeplinire

ART.34 .Competenta teritoriala a functionarilor publici si personaluly; contractual din cadrul Primariei
comune: Tatarani este comuna Tatarani,

ART.35 - Compartimentele din cadrul Primariei comunei Tatarani vor colabora, conlucra cu comisiile de
specialitate ale Consiliuul Local Tatarani, in functie de domeniul de eCtivitate,

ART.36 - Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de ¢laborarea Corecta a proiectelor de
dispozitii, proiectelor de hotarari  si a rapoantelor de specialitate in conditiile lLegii nr, 215/200) privind
administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii vor respecta ierarhia,
conform fisei postului, Lipsa de la serviciu a unuj salariat se anunta sefulyi ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire Ja absenta, dupa caz. Parasirea institutiei in timpul programului
se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior,

ART.37 - Orice incalcare a atributiiler, obligatiilor si indatoririlor de serviciy alrage raspundereg disciplinara in
conditiile Legii nr. 18871990 privind Statutu! functionarilor publict, republicata, ori Codulu; Muncii in functie
de categoria salariatulyj: functionar public sau personal contractual

ART.38 - In Primaria Ccomunei Tatarani sunt respectate dispozitiile Legii 2022002 privind cgalitatea de sanse
intre femei si barbati, Legii 522003 privind transparenta decizionaia in administratia publica,

ART. 39 - Prezentul regulament se completeazy cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

ART. 40 - Conducatorii compartimentelor sunt obligati s3 aSigure cunoasteres si respectares de cétre intregul
personal a regulamentului de fata,

ART. 41 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartimen! functional.
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ART. 42 -Detalicrea atributulor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, sc realizeaza prin fisa
postului, care se intocmeste conform legii de personalul de conducere potrivit icrarhiei stabilite prin
organigrama aprobata, se redacteszu in 3 exemplare, s¢ aproba de catre primar, si s¢ comunica astfel: un
exemplar la compartimentul de resursé umang, un exemplar titularului functiei / postului si un exemplar se
pastreaza de care vel care a mtocmil-u.

ART. 43 - Acest regulament poate i modificat on de cate oti necesitatile legale de organizare si disciplina
muncii o soliciiad.

ART. 44 - Personaiul Primiirict comunei Tatarant este obligat s& cunoasci si sd respecte prevederile prezentului
Regulament.
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