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COMUNA VIZIRU

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.29
din 13.05.2020
Privind revizuirea si aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viziru, Judetul Braila.

Consiliul Local al Comunei Viziru, Judetul Braila, intrunit in sedinta Ordinara la data
de 13.05.2020;
Avand in vedere :

* Referatul de aprobare al primarului Comunei Viziru, inregistrat la nr.3415/2020,
privind necesitatea initierii si adoptarii proiectului de hotarare;

* Raportul compartimentului de specialitate inregistrat la nr.3418/2020;

* Structura organizatorica a institutiei aprobata prin Hotararea Consiliului Local al
Comunei Viziru nr.28 din 13.05.2020, privind aprobarea modificarii si actualizarii
organigramei si statului de functii al aparatului propriu de specialitate al Primarului
Comunei Viziru, Judetul Braila;

* Avizul Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Viziru ;

* Avizul secretarului de comuna ;

* Prevederile art.5, lit.g) si q), ale art.129, alin.(2), lit.a), alin (3,) lit.c), ale art.139, alin(1),
ale art.154, alin(2) si alin.(3), ale art.197 alin.(1), alin.(2) si alin.(4) si cele ale art. 200 din
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In baza prevederilor art.196, alin.( 1), lit. a) din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Viziru, Judetul Braila, conform anexei nr. 1, parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub semnatura
functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Viziru, Judetul Braila.

Art.3. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, H.C.L. Viziru nr.39/17.09.2012 isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art.4. Prezenta Hotarare se comunica, in mod obligatoriu, prin intermediul Secretarului Comunei
Viziru, in termenul prevazut de lege, Primarului Comunei Viziru, Compartimentelor functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Viziru, Institutiei Prefectului Judetului
Braila si se aduce la cunostinta publica.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR
FLORIN NEACSU DRAGOS SILVIU LUNGU
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Anexa nr. 1 la H.C.L. nr. 29 din 13.05.2020

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI VIZIRU, JUDETUL BRAILA

CAP.1-DISPOZITII GENERALE

Art. 1 (1) Primaria comunei Viziru, Judetul Braila este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu
hotirarile Consiliului Local al comunei Viziru privind aprobarea modificarii si
actualizarii organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.

(2) Sediul Primariei este in comuna Viziru, sat Viziru, str. Brailei, nr.129 , judetul Braila.
Art.2 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionala cu activitate
permanenti, denumita PRIMARIA COMUNEI VIZIRU, care duce la indeplinire
hotaréarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivitatii locale.

Comuna Viziru este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si
patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la
unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unititile bancare.

Comuna Viziru este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte,
precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala sunt Consiliul
Local al comunei Viziru, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Viziru, ca
autoritate executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea
pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locali in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméniei, ale
hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local; dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale Prefectului precum si ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura
executarea hotararilor Consiliului local.

A3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

“) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
comuna. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al
administratiei publice locale aflat “In serviciul acesteia”.

Q) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre
Consiliul local.

Primarul exerciti functia de ordonator principal de credite.Primarul numeste,
sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu,
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sau dupa caz a raporturilor de munca in conditiile legii pentru personalul din aparatul

de specialitate al primarului.

Primarul conduce aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale

incadrate cu functionari publici sau personal contractual. Conduce serviciile publice

locale.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii si a hotararilor Consiliului local, pot

fi delegate, conform legii. Primarul raiméine competent sa exercite oricind una sau alta

dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legiatura cu atributiile delegate fiind

intru totul valabile.

@) Primarul constata incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inliturarea

acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

t)) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau

individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce

au fost comunicate persoanelor interesate.

&) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului

acesta pastrandu-si statutul de consilier local.

2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-

i poate delega atributiile sale.

A3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea

atributiilor delegate.

Art.5 (1) Secretarul general al comunei Viziru este functionar public de conducere cu

studii superioare juridice sau administrative. Secretarul se bucura de stabilitate in

functie. Este subordonat Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele

incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul general isi desfiasoara activitatea in conditiile legii.

Art.6 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente

functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in

compartimente prevazute in structura organizatorica si in prezentul regulament. EIl isi

desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale

Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,

in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile

administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul

Administratv

Art. 8 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de

0.U.G. nr.57/2019 Codul administratv si sunt obligatorii pentru functionarii publici,

precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei

Comunei Viziru.

Art. 9 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici

din cadrul Primariei comunei Viziru sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au

indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au

indatorirea

de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;
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c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor

publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céaruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenti, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

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

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

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

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice
si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-
credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 10 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

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

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
comunei Viziru, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care Primaria comunei Viziru are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de

lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca

aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;
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Art. 12 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor primariei.

(2) 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. In exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri ;

Art. 13 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Viziru, insemne ori obiecte inscriptionate

cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui
0 recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 15 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului general fata de Primar;

c) subordonarea sefilor de compartimente fata de Primar, Viceprimar, Secretar
general, dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar
general, Seful erarhic ;

B. Relatii de autoritate functionale

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

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Posta Cilnau Viziru sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul institutiilor subordonate Consiliului Local;

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

D. Relatii de reprezentare

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

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control Consilier personal,
Compartiment financiar contabil, impozite si taxe locale si achizitii publice,
Compartiment registrul agricol, Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara,
Compartiment deservire — administrativ, Compartiment cultura, compartiment
secretariat, relatii cu publicul si arhiva, compartimentele sau personalul mandatat prin
dispozitia primarului si institutiile subordonate Consiliului Local Viziru, sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi si alte acte normative in vigoare.

CAP. II - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VIZIRU

Art. 16 Structura organizatorica a Primariei comunei Viziru este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al comunei Viziru nr. 28/13.05.2020, privind aprobarea
modificarii si actualizarii organigramei si a statului de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului comunei Viziru.

Art. 17 Aparatul de specialitate al primarului comunei Viziru este constituit din
componente functionale structurate in servicii si compartimente a caror conducere este
asigurata de catre primarul, viceprimarul, secretarul comunei si potrivit organigramei
aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile OUG 63/2020
pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare cu modificarile si completarile
ulterioare;

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numéar de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numair de minimum 7 posturi de
executie;

c) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi
de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25

de posturi de executie.

in cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeazi atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si
juridice.

Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distincta de cea a autorititii in numele
careia actioneaza.

Art. 18 (1)_ Aparatul de specialitate al primarului comunei Viziru are urmatoarea
structura organizatorica:

Consilier personal, Compartiment financiar contabil, impozite si taxe locale, achizitii
publice, Compartiment registrul agricol, Compartimentserviciul de asistenta sociala si
autoritate tutelara, Compartiment deservire-administrativ, Compartiment cultura,
Compartiment secretariat, relatii cu publicul si arhiva, compartiment urbanism,
compartiment protectia mediului, compartiment situatii de urgenta,compartiment stare
civila.

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele
previazute de lege sau incredintate de citre Primar ori de catre Consiliul Local.
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Art. 19 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Viziru va fi completat cu prevederile Ordinului nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern,cuprinzind standardele de management /
control intern la entitagtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial,republicat, precum si cu prevederile Ordinului nr.1389/2006 privind
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.20 Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, si seful de
compartiment cu atributii specifice in acest sens, iar legiatura cu Institutia Prefectului
judetul Braila, Consiliul Judetean Braila sau agenti economici, institutii si organizatii,
prin primar, viceprimar si secretar general.

Art.21 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilire a
regulilor de disciplind sunt in competenta primarului si se concretizeazi prin
Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.22 Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul din aparatul de
specialitate al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ
sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.
Art.23 Primarul, viceprimarul, secretarul general si personalul aparatului de specialitate
al primarului si serviciile publice vor da dovada de loialitate fata de institutia primariei
si Consiliul local.

Art.24 incilcarea de cel incadrat in munci - indiferent de functia sau postul pe care-1
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz,
potrivit legii.

Art.25 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administratv;

2. personal angajat cu contract individual de munci, care nu are calitatea de
functionar public si ciruia fi sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii in
vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica
in mod corespunzitor, dispozitiille prezentului regulament; dispozitiile care
reglementeaza Statutul functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare
precum si prevederile stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.26 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu compartimentele din
cadrul Primaériei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum
si prevederile prezentului regulament.

Art.27 Atributiile principale ale conducerii si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sunt urmatoarele:

I. PRIMAR

ATRIBUTIILE PRINCIPALE :

Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.
Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul O.U.G. nr.57/2019 Codul
administratv, functioneazd ca autoritate executiva, avind urmatoarele categorii
principale atributii:

- atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
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- atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- atributii referitoare la bugetul local;

- atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

- alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.

- Asigurii executarea hotirarilor Consiliului local. in cazul in care apreciazi cii o
Hotarare a acestuia este ilegald, in termen de 3 zile de la data luarii la cunostinta,
sesizeaza Prefectul.

- Poate propune Consiliului local consultarea populatiei, prin referendum, cu
privire la problemele locale de interes deosebit si pe baza hotararii consiliului, ia masuri
pentru organizarea acestei consultari.

- Prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

- Exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local;

- Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

- Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

- Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local;

- Ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- Ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art.155 alin 5 lit.d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii,
evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local,
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

- Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- Asigura elaborarea planurilor urbanistice previazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

- Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.

ot
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- Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitéti, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

I.1. Compartiment financiar contabil, impozite, taxe si achizitii publie :

a ) Relatii ierarhice: subordonat primarului si are in subordine personalul
compartimentului Impozite si taxe / executari silite si achizitii publice;

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate,
pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare,
derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificati; cu Compartimentul
Achizitii publice, urmairire contracte pentru intocmirea documentatiilor necesare
finantarii proiectelor si altor lucrari;

¢ ) Relatii de control :

controleaza activitatea desfasurata de personalul/ compartimentele aflate in subordinea
sa; controleaza si urmaireste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale,
stabilite prin hotarari ale Consiliului local poate fi controlat de Curtea de Conturi.

d ) Competente :

Ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-o pronuntata dimensiune
participativa ; semnarea actelor interne elaborate de citre serviciu, precum si ale actelor
care ies din institutie si care implica institutia financiar, impreunia cu conducitorul
institutiei.

Atributiile financiar - contabile:

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, structurile
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

I. Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru activitatea proprie
a primariei si bugetul centralizat de venituri si cheltuieli al comunei;

2. Tine evidenta executiei bugetului comunal, a bugetului fondurilor speciale si a
mijloacelor extrabugetare;

3. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din impozite,
taxe si alte venituri cuvenite bugetului local de la organele fiscale ale consiliului local
(casier), dupa ce au fost verificate de catre operatorul de rol, pe care le inregistreaza in
registrul de partizi- venituri al comunei.

4. Contabilul primariei discuta cu casierul asupra veniturilor incasate direct in
contul de disponibil al bugetului local, prin virament de la terti din popriri sau alte
incasari ce reprezinta venituri ale bugetului local.

S. Confrunta de doua ori pe saptamana carnetul chitantier cu borderourile
desfasuratoare ale casierului incasator;

6. Intocmeste actele justificative si documentele contabile;

7. Asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturile deschise
la trezoreria operativa;

8. Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare, aprobate potrivit
bugetului primariei pe structura clasificatiei bugetare;

9. Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare

de credite pentru efectuarea unor activitati noi care apar pe parcursul trimestrului;
10.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor de incasari in
conditiile legii;

I1. Intocmeste situatii operative privind incasarile realizate la principalele impozite
si taxe din perioadele determinate;

12.Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere si asigura pastrarea
tuturor documentelor privind incasarile si varsamintele efectuate de casier;
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13.Intocmeste lunar statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului
primariei si consilierilor comunali;

14. Efectueaza cel putin odata pe luna controlul inopinant al casei si intocmeste un
proces-verbal de constatare;

15. Efectueaza periodic controlul gestiunilor de valori materiale informand consiliul
local asupra abaterilor constatate cu acest prilej;

16. Raspunde de desfasurarea lucrarilor de inventariere, de valorificarea rezultatelor
inventarierii, de intocmirea formelor legale privind clasarea si declasarea bunurilor
materiale, facand propuneri pentru recuperarea pagubelor din domeniul public;
17.Intocmeste darea de seama contabila asupra executiei bugetului comunal, a
mijloacelor extrabugetare si din fonduri speciale legal constituite la nivel comunal la
termenele stabilite;

18. Asigura pastrarea in bune conditii a arhivei;

19.Indeplineste orice alte atributiuni legate de activitatea financiar-contabila a primariei:
- Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

- Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

- Sa pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere. coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din
subordine a atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

- Evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
structurii;

- Participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Priméariei
Comuna Viziruconform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz;
20. Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

1.2 Impozite si taxe / executari silite :

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului si inspectorului contabil

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, pentru identificarea
contribuabililor (persoane fizice si juridice), cu Compartimentul Registrul agricol, fond
funciar, activititi veterinare pentru intocmirea matricolei si a bazei de impozitare; ¢ )
Relatii de control :

controleaza si urmaireste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite
prin hotiréari ale Consiliului local poate fi controlat de Curtea de Conturi.

d ) Competente :

Ia masuri pentru colectarea impozitelor si taxelor locale, impreuna cu conducitorul
institutiei. Atributii impozite si taxe

1. inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;
3. inscrierea fiscali in borderoul desfisuritor si registrul de casa sumele incasate
pe surse;

4. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de

certificate de inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specifice actualizate;
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S. Inlocuirea operatorului rol;

6. Raspunde de editarea corecti a chitantelor, note de plata pentru incasarea
impozitelor si taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si
pe bunurile impozabile proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

7. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societitilor Comerciale, dupa
depunerea dosarului cu actele firmelor;

8. inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmaireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;
0. Constata contraventiile si apliciA amenzile si penalitatile prevazute de legislatia
fiscala in domeniu;

10.  Aplicd sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare,
tuturorcontribuabililor persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce
se impun pentru inliturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 -
Ordonanta privind regimul juridic al contraventiilor;

11.  Analizeaza, cerceteaza si propune spre solutionare Consiliului Local cererile in
legiatura cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum
si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compenséri, in conformitate cu
prevederile legale;

12. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local,
datorate de persoanele fizice;

13. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor:

14. incasarea impozitului si taxei pe clidiri,

- impozitul si taxa pe teren,

- taxa asupra mijloacelor de transport,

- taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

- taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

- taxe speciale,

- facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

15. Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate
(dispozitii de incasare/plata,deconturi);

16. Efectueaza operatiunile cu banca si tine legitura cu bancile in ceea ce priveste
atributiile ce-i revin;

17. intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primiriei si rispunde de
existenta cronologica la zi;

18. Riéspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de

incasari si plati prin casierie;

19. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe
loc;

20. incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numiirare faptica, in prezenta acestora.
21. La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor
si semneaza pe ultimul exemplar;

22. Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderouluimonetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

23. intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca
se fac totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura;
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24. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasdrilor in programul de contabilitate, impreuni cu documentele de casa;

25.  Ridica de la banca Extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi
inregistrat;

26. Réspunde de depunerea integrali a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in
contul unitatii;

27. Respecta plafonul de casa, plafonul de pliti/zi si incasarea maxima /client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

28. Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

29. Elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata
de primar si CFP;

30. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii
realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile;

31. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legiatura cu munca a cauzat pagube materiale societatii;

32.  Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli
pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al
institutiei, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar
putea crea sau s-au creat deja prejudicii;

33. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public
de calatori, etc.;

34. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

35. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor
pe salarii sau pe conturile bancare;

35. Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si saAnatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Alte atributii:

- stabileste impozitele si taxale locale

- calculeaza majorari de intarziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentand
impozite si taxe constituite dar nevirate in termen;

- calculeaza penalitati pentru nedeclararea in termen a bunurilor mobile si imobile
dobandite;

- stabileste pe baza declaratiilor taxa asupra mijloacelor de transport apartinand
persoanelor juridice in conformitate cu legea;

- verifica instiintarile de plata anuale emise cu ajutorul tehnicii de calcul
automatizate din punct de vedere al concordantei cu datele din dosarul contribuabilului;
- efectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul instrainarii
mijloacelor de transport pe baza certificatului de radiere;

- calculeaza taxa de firma, reclama si publicitate la persoanele juridice de pe raza
comunei in

conformitate cu legea;

- tine evidenta cererilor de acordare a unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor,
a majorarilor si penalitatilor conform prevederilor legale;

- urmareste respectare termenelor de plata stabilite prin referatele de esalonare la
plata;
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intocmeste documentatia necesara pentru acordarea unor facilitati la plata

impozitelor si taxelor conform reglementarilor legale in vigoare;

- efectueaza operatiuni de scadere din evidenta fiscala in cazul instrainarii

autovehiculelor scoase din evidenta organelor de politie conform reglementarilor in

vigoare;

- raporteaza anual taxele pentru autovehiculele evidentiate in matricola stabilind

taxele pentru cazurile la care au intervenit modificari;

- calculeaza la inceputul perioadei de impunere potrivit dispozitiilor legale, impozitele pe

cladirile

si terenurile apartinand persoanelor fizice;

- recalculeaza impozitul in cazurile in care au intervenit modificari;

- la cerere contribuabilului efectueaza reevaluarea cladirilor conform normelor si

cotelor de impozit practicate anual stabilind diferente de impozit - - pe timpul

prescriptiei, intocmind procese verbale de calcul si comunicand contribuabilului noile

obligatii fiscale;

- ia in evidenta si debiteaza cladirile nou construite pe baza documentelor

justificative(autorizatiei de construire, act de mediere autentificat de notarul public si

sentinta civila);

- calculeaza taxa pentru mijloacele de publicitate, afisaj si reclama intocmind dosar

matricol debitand anual suma datorata pentru persoanele fizice si asociatiile familiale;

- verifica semestrial modul de determinare si incasare al taxei pentru eliberarea

certificatelor, avizelor si autorizatiilor in domeniul constructiilor;

- efectueaza transmiteri si confirmari de debite din impozite si taxe de la populatie

catre localitati, iau masuri legale pentru incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate

de persoanele fizice, participand la lichidarea ramasitelor;

- aplica masurile legale de executare silita si achita in termen sumele datorate;

- tine evidenta incasarii taxei de inchiriere - persoanelor fizice din domeniul privat;

- conduce si tine la zi evidenta nominala ( roluri ) prin introducerea tuturor

matricolelor, a borderourilor de debite, scaderi pentru impozitele si taxele de la

populatie; - elibereaza certificate si adeverinte prin care se atesta situatia existenta in

fisele fiscale;

- verifica periodic situatia incasarilor la aceste surse si intocmeste dispozitii de

incasare in cazul constatarii neplatii impozitelor la termenele legale;

- calculeaza majorari de intarziere la sumele datorate si neachitate la termen;

- intocmeste instiintari de plata la impozite si taxe si face urmarirea in termen a
debitelor restante;

- rezolva toate cererile cu solicitari de date in evidenta fiscala;

- conduce registrul de casa in care inregistreaza atat incasarile cat si platile care
se fac in numerar;

- raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documete ce ii sunt

incredintate;

- efetueaza decontari numai pe baza documentelor justificative corect intocmite;

- in roport cu Trezoreria Buzau, depune toate sumele incasate la termen, urmarind

nedepasirea plafonului de casa;

Atributii Operator de rol

-efectueaza operatiunile cu numerar, incaseaza si efectueaza plati, inclusiv salarii si alte

drepturi de natura acestora;

-tine evidenta registrului de casa;

-urmareste si tine evidenta contribuabililor cu ajutorul extrasului de rol;
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-emite chitantele tip pentru sumele incasate si le opereaza in registrul de rol;
-intocmeste borderoul centralizator al sumelor incasate zilnic si il inregistreaza in
registrul de casa; -pastreaza numerarul incasat in casa de bani si-1 depune in termen legal
la trezorerie;

-inregistreaza listele de ramasite, matricola, borderourile de debite-scaderi, aplica
masurile de urmarire silita si intocmeste acte de insolvabilitate in conditiile legii;
-distribuie sub semnatura contribuabililor instintarile de plata si procesele verbale de
impunere;

-urmareste contribuabilii insilvabili;

-prezinta documentele justificative pentru verificarea lor de catre cei care au aceste
atributii;

-calculeaza majorarile de intarziere si urmareste incasarea lor;

-indeplineste alte atributii reiesite din acte normative sau incredintate de autoritatile
locale.

-Inmaneaza instiintarile de plata contribuabililor persoane fizice si juridice .

-Incaseaza impozitele si taxele locale, amenzile, imputatiile, taxe pentru racordare si
diverse servicii precum si alte sume datorate de persoane fizice si juridice conform unor
obligatii.

-Identifica persoanele care exercita diferite activitati aducatoare de venituri cu incalcarea
legislatiei in domeniu, sesizand organele competente in vederea limitarii evaziunii fiscale
in sector si in comuna

-Raspunde de integritatea numerarului, chitantierelor si a altor documente ce ii sunt
incredintate spre exercitarea atributiilor de serviciu.

-Arhiveaza toate documentele intrate si create cu privire la activitatea sa potrivit
nomenclatorului arhivistic pe care le preda la sfarsitul anului functionarului care
raspunde de arhiva.

-Efectueaza la termenele stabilite de lege depunerile sau varsamintele sumelor realizate
din incasari. -Calculeaza si incaseaza majorari de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenelor prevazute de lege si acorda bonificatii legale in cazul platilor facute
cu anticipatie.

-Inscrie si tine la zi evidenta zilnica a sumelor in extrasul de rol.

-Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol -Elibereaza certificate de atestare
fiscala.

-Indeplineste orice alte atributii primite prin dispozitia Primarului.

- asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si
inregistrarii acestora la registratura unitatii;

- preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, docomentele justificative
care stau la baza acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea acestora in evidenta
de platitor condusa cu ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

- efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeza majorari
de intarziere si editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si
scadere, lista centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte documente cu privire la
operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate;

-. comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la
debitele stabilite , ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;

- rezolv corespondenta primita pe linie erarhica cu privire la emiterea certificatelor
fiscale, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;
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intocmeste documentatia de compensare, ori de cate ori se constata existenta unor
creante reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta
compartimentului contabil, in vederea rezolvarii acestora, instiinteaza contribuabilul cu
privire la efectuarea acestor operatiuni;

- intocmeste referatele de restituire in conditiile Legii, pe care la prezinta
compartimentului contabil in vederea rezolvarii acestora , instiinteaza contribuabilul cu
privire la efectuarea acestor operatiuni;

- instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse,
rezultate din continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

- instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit
legii;

- efectueaza impunerea din oficiu , in conditiile legii, comunica debitele stabilite in
acest sens;

- constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de
legislatia fiscal de specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;
- verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica
contribuabililor rezultatele acestora;

- inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.

- prezinta persoanei insarcinate cu viza CFP, rapoartele zilnice corespunzatoare
domeniului sau de activitate cu privire la operatiuni de debitari, scaderi, compensari,
restituiri, in vederea exercitarii controlului asupra legalitatii, regularitatii si
conformitatii operatiunilor;

- asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

- asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;

- raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

- colaboreaza cu compartimentul ,,Registrul agricol “ , ,,Cadastrul-imobiliar”,
precum si cu celelelte structuri organizatorice corespunzator fluxurilor informationale,
existente intre acestea;

- emite cu ajutorul aplicatiei informatice, cu asistenta personalului specializat in
vederea efectuarii inventarierii anuale a debitelor, registrul ,, Partizi” anual, situatia
soldurilor pe conturi de buget si total, balanta fiscala pentru contribuabili, persone fizice,
platitori de impozit/ taxa pe cladiri, impozit/taxa pe teren intravilan si extravilan pentru
toate categoriile de contribuabili;

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;
- intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

- prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii
emise de conducatorul autoritatii publice locale;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta
fisa a postului : 8,00-16,00 ;

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea
Sefului in care isi desfisoara activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua
si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus
- situatie in care primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere -are obligatia de a
actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in concordanta
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cu modificirile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

. -are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

- Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local,
a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

-respecta prevederile legii ;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sa nu existe
situatii de oboseala, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca 1si desfasoara activitatea astfel incat sd nu se expuna la pericol
de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice l1a medicul de medicina muncii ;
Compariment

1.3. Achizitii publice :

a ) Relatii ierarhice :

subordonat primarului comunei

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, pentru intocmirea corecta
a Planului de achizitii publice; cu Compartimentul Buget finante contabilitate;

¢ ) Relatii de control :

controleaza si urmareste investitiile si derularea contractelor de la nivelul unitatii; d )
Competente :

Ia masuri pentru ducerea la indeplinire a programului anual de achizitii publice;

I.3.1 Atributii Achizitii Publice si Investitii

1. intocmirea programului anual al achizitiilor publice, inaintarea spre aprobare
conducitorului autoritatii contractante conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul
Serviciului Contabil;

2. operarea sau completarea ulterioara a programului anual al achizitiilor publice,
modificiri/completiri care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual;

3. intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

4. primirea si analizarea referatelor de necesitate;

5. primirea si analizarea caietelor de sarcini;

6. primirea si analizarea listelor cu cantitati;

7. primirea si analizarea temelor de proiectare;

8. verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica
in parte;

9. cumpararea directa on-line din catalogul electronic;

10.  intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie
publica, a notei justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei
justificative privind criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative
privind criteriul de atribuire;

11. elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

12. elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

13. transmiterea spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor
impuse de legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;
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14. notificare UCVAP, daca este cazul, si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata
verificarii aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie publica;

15. 15. gestionarea relatiei cu ANAP;

16.  intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea membrilor acesteia;

17. transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

18. primirea si solutionarea solicitarilor de clarificari la documentatia de atribuire;
19. primirea ofertelor;

20. participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal
al sedintei de deschidere a ofertelor;

21. participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice
si financiare si intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22. stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

23.  intocmirea raportului procedurii de atribuire;

24. comunicarea rezultatului procedurii;

25. intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in
vederea solutionarii acestora;

26. elaborarea, cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica si
inaintarea acestora spre semnare;

27. elaborarea anuntului de atribuire;

28. intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantul castigator si ofertantii necastigatori;

29. preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor -verbale de receptie
partiala si finala;

30. intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura de atribuire, in baza
proceselor - verbale de receptie partiala sau finala, acolo unde exista obligativitatea
conform legii.

31. fsi insuseste si respecti prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

32. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

33. responsabil IT;

L 3. 2 Atributii resurse umane:

1. Elaboreaza organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul
propriu de specialitate si le supune aprobarii Consiliului Local;

2. Asigura implementarea prevederilor functiilor publice conforn O.U.G. nr.57/2019

privind Codul administrativ, dupa cum urmeaaza: * Clasificarea functiilor publice.

- Categorii de functionari publici

. Managementul functiilor publice si al functionarilor publici

- Colaborare - Agentia Nationala a Functionarilor Publici

- Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici

- intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale

. Drepturile functionarilor publici

- indatoririle functionarilor publici

- Perfectionarea profesionala a functionarilor publici

- Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare
conducitorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici spre informare;

Comuna Viziru , Judetul Braila, Cod Postal 817215 Tel.: +0239.666.400 Fax: +0239.666.490, CIF:4874747
e-mail : registratura@primaria-viziru.ro




ROMANIA Tel. : 0239.666.400
JUDETUL BRAILA Fax : 0239.666.490
COMUNA VIZIRU

CONSILIUL LOCAL

. Cariera functionarilor publici

- Planul de ocupare al functiilor publice

- Recrutarea functionarilor publici

- Perioada de stagiu

- Numirea functionarilor publici

- Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
- monitorizeaza evaluirile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici

. Acorduri colective.

- Comisii paritare

- Comisii disciplina

. Sanctiunile disciplinare
. Raspunderea functionarilor publici
. Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu

- Modificarea raportului de serviciu

- Suspendarea raportului de serviciu

- incetarea raportului de serviciu

. Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor
3. Asigura implementarea prevederilor Codului muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare,

privind:

. incheierea contractului individual de munci

- Contractul individual de munca pe durata nedeterminata

- Contractul individual de munca pe durata determinata

- Munca la domiciliu

- Munca suplimentara

- Munca de noapte

. Modificarea contractului individual de munca

. Demisia

. Suspendarea contractului individual de munca

. Concedierea

. Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor
. Formarea profesionala

- Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor contractuali
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, 1l inainteazi spre consultare
conducatorului institutiei in vederea aprobarii;

- fundamenteaza si comunica compartimentului de specialitate fondurile necesare
realizarii pregatirii profesionale;

. Salarizarea

. Protectia salariatilor prin servicii medicale

- Asigura printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea
de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a controlului medical
pentru salariatii institutiei;

. incetarea contractului individual de munci

. Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor
de promovare

2. Gestioneaza si actualizeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici, conform

legislatiei in vigoare;
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3. Gestioneaza si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor REVISAL

in format electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de
Munca;
4. Asigura crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati
(functionari publici, personal contractual, asistenti personali, personal angajat prin
ACOR);

5. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;
6. Intocmeste documentatia si asigura derularea procedurilor pentru organizarea

concursurilor de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de
promovare;

7. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;
8. Intocmeste documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati

admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen, in conformitate cu
prevederile legale;

9. Intocmeste documentele privind modificarea, suspendarea sau incetarea
raportului de serviciu pentru functionarii publici si/sau al contractului de munca
personalul contractual;

10. Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legatura cu
statutul de functionar public sau de angajat, se va regasi in cadrul Compartimentului;
11. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post si

tine evidenta acestora pentru toti salariatii (functionari publici, personal contractual,
asistenti personali) precum si
pentru personalul angajat prin ACOR, care isi desfasoara activitatea, conform
prevederilor legale; raspunde de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru fiecare
angajat, tinind cont de atributiile dispuse sau retrase de primar; riaspunde de
comunicarea in scris citre salariati a tuturor modifcarilor intervenite in fisa postului;
12. Asigura sprijin si consultanta personalului care au in subordine salariati aflati la
debutul lor profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de
conducatorul institutiei;
13. Asigura numirea unui indrumitor al functionarului debutant pe tot parcursul
perioadei de stagiu; la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de
indrumétor si seful ierarhic, formuleazi conducitorului institutiei propunerea de
mentinere sau eliberare din functia publica;
14. intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, de dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele
asistentilor personali angajati, conform prevederilor legale;
15. Gestioneaza documentele emise pentru pentru personalul angajat prin ACOR,
care isi desfisoara activitatea si raspunde de transmiterea acestora citre angajator,
pentru a fi atasate la dosarul personal, conform prevederilor legale;
16. Colaboreaza cu Compartimentul Buget finante contabilitate, Achizitii Publice si
Fonduri Structurale, Taxe si Impozite pentru stabilirea fondului de salarii si alte drepturi
de personal si a necesarului de cheltuielile destinate realizarii pregatirii profesionale in
vederea inscrierii in proiectul de buget;
17. Raspunde de completarea condicilor de prezenta de catre toti  salariatii
precum si de ciatre personalul angajat prin ACOR;
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18. in baza condicilor de prezents, intocmeste lunar foile colective de prezenti pentru
salariatii institutiei, si le transmite la Serviciul Contabilitate - Buget- Finante, Achizitii
Publice si Fonduri Structurale, Taxe si Impozite;

19. in baza condicii de prezenta, intocmeste si comunica lunar foaia de prezenta
pentru personalul angajat prin ACOR;
20. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii, pe baza

documentelor intocmite, conform prevederilor legale de citre personalul de conducere/
responsabil de la nivel de compartiment/birou/serviciu (note de chemare la ore
suplimentare, referate de necesitate etc);

21. Comunica si supravegheaza modul de implementare a prevederilor legislatiei
privind salarizarea zilelor libere legale, altele decat cele de repaus saptiméanal (simbata
sau duminica).

22. in vederea implementirii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii,
centralizeaza planificarea concediilor de odihna pentru anul urmétor si o inainteaza
primarului spre aprobare, pana la sfarsitul anului calendaristic in curs.

23. Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihna, a concediilor fara
plata aprobate si a absentelor nemotivate pentru toti salariatii;
24. Solicita, centralizeaza si gestioneaza, conform prevederilor legale, rapoartele de

evaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual, intocmite de persoanele abilitate subordonate
Primarului si evidentiaza calificativele in dosarul profesional al salariatilor;

25. Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a functionarilor publici si 1l inainteazi spre consultare
primarului si spre aprobare Consiliului Local;

26. Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionald a personalului contractual si il inainteaza spre consultare
primarului si spre aprobare Consiliului Local;

27.  Asigura evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si
perfectionare profesionald; solicita si gestioneaza copii ale documentelor emise de
formatori (diplome, certificate), precum si referate intocmite de participanti privind
tematica cursului urmat si activitatea proprie desfasurata.

28. Asigura, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale,
efectuarea periodicd a controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii
institutiei; transmite lunar cétre prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei;

29.  Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarea prevederilor legale,
efectuarea pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii
si a normelor P.S.I;

30. Elaboreaza si prezinta salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ pe
probleme de specialitate cu privire la: etica, conduita, disciplind, legislatia specifica
aplicabila salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificiri majore ale
legislatiei; asigura din oficiu sau la solicitarea scrisi/verbala salariatilor consultanta in
aceste probleme;

31. Réaspunde de intocmirea si predarea originalului dosarului profesional al
functionarului public si adeverinta care atesta vechimea in institutie, la modificarea prin
transfer sau incetarea raportului de serviciu.

32. Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul
miscarilor de personal;

33. Réspunde de intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare
(pentru munca depusa si limita de varsta, pensionare anticipati, pensionare pe caz de
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boald); elibereaza acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atesta
vechimea in institutie;

34. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor,
in conditiile legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

35.  Urmareste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi
salariale, constatate de citre organele de control ca necuvenite;

36. in colaborare cu Compartimentul Buget finante contabilitate, Achizitii Publice si
Fonduri Structurale, Taxe si Impozite, elaboreaza si elibereaza la cerere, documentele ce
atesta calitatea de salariat, privind vechimea in munca si/sau privind drepturile salariale;
in colaborare cu secretarul, conform legii:

37. Participa la elaborarea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care
il supune aprobarii Primarului si adoptirii Consiliului Local; Rispunde de aducerea la
cunostinta personalului institutiei a ROI - lui;

38. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate pe care il supune aprobérii Primarului si adoptarii Consiliului
Local; Raspunde de aducerea la cunostinta personalului institutiei a ROF - lui;

39. Participa la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si le supuse analizei
conducitorului institutiei; intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in vederea avizarii ei; initiaza proiectul de hotaréare si il supune
atentiei primarului, in vederea aprobarii de citre Consiliul Local;

40. Raspunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplina la nivelul
institutiei; propune primarului masurile necesare in vederea functionirii comisiilor,
reconfirmarii mandatelor sau declansarea procedurilor impuse de legislatie; asigura
aducerea la cunostinta salariatilor atributiile celor doua comisii; sustine activitatea
comisiilor in solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doua comisii
documentele solicitate;

Alte atributii

1. Participda s§i  raspunde de implementarea SCIM la  nivel de
compartiment/institutie;

2. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

3. Rezolva corespondentele transmise de conducerea institutiei catre
Compartimentul Stare Civila, Resurse Umane;

4. Face parte din Comisia care gestioneaza listele electorale;

S. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului;

6. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR

1.3.3. Atributii Urbanism, amenajarea teritoriului, renns, avize, autorizatii, patrimoniu,
mediu si cadastru

a ) Relatii ierarhice :

subordonat secretarului comunei;

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul comunei ;

d ) Competente :

Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretar si Consiliul
local;

1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmétoarele atributii specifice:
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a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism;
b. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a

directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la
locatia pentru care se solicita certificatul de urbanism;

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

d. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii
pentru proiectarea investitiei;

e. stabilirea, impreuna cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si
urbanism a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

f. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmaérirea incasarii ei;

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;

2. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a

teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea
documentatiei de urbanism aprobate de catre Consiliul local;

3. eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului,
calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;
4. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,

ansamblurile si monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de
restaurare si conservare a acestora pe raza localititii; tinerea evidentei si asigurarea
protectiei monumentelor istorice si de arhitectura; initiere si coordonarea programelor
cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

5. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri
publice, pentru publicare pe site;
6. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de

respectare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea
masurilor previazute de lege in cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

7. urmairirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

8. asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

9. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor
privind documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala
din teren;

10. intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate a Certificatelor de Urbanism.

11. emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmaétoarele atributii
specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei
de construire/desfiintare si eliberarea acestora;

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmairirea incasarii acesteia; urmairirea incasarii eventualelor diferente/sume care
constituie venituri ale bugetului local;
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d. stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmarirea incasarii

eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform
prevederilor art.1 alin.(2) din Codul de procedura fiscala;

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta
prin atribuirea unui numar;
f. eliberarea autorizatiei de constructie;

12. verificarea, intocmirea si  eliberarea  prelungirii  Autorizatiei de
Construire/Desfiintare, la solicitarea beneficiarului;

13. calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal);
14. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare
urbana;

15.  indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de
respectare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea
masurilor previazute de lege in cazul nerespectirii prevederilor din documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

16.  intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a
autorizatiilor de construire;

17. punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

18. asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

19. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor
privind documentatiile depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

20. constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor
sume conform Legii 50/1991 republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si
unele masuri pentru realizarea locuintelor actualizata, sume care constituie venituri
suplimentare la buget.

21. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR

1.3.4. Atributii secretariat, Relatii cu publicul si Arhiva.

a) Relatii ierarhice :  subordonat secretarului comunei;

b) Relatii de colaborare :cu toate compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei;

c) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul comunei ;

d) Competente : Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de

Primar, Secretar si Consiliul local;

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, structurile
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

1. Planul managerial anual al serviciului, biroului, compartimentului;

2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunara a stadiului de realizare a
obiectivelor reiesite din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale directiei,

serviciului si biroului;
4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizata cu elaborarea planurilor A,
B, C ale serviciului, biroului, compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv
cu privire la economicitate, eficientad si eficacitate, ai serviciului, biroului,
compartimentului;

6. Manualul de proceduri pe activitati al serviciului, biroului, compartimentului.
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7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;
8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(1) Compartimentul din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului
de control intern/managerial aprobate;

2. cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu;

3. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

4. furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
ciatre un alt compartiment;

S. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

6. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

7. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al UAT Comuna Viziru sau prin dispozitia Primarului;

8. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

9. semnalarea ciatre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de

activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;

10. predarea citre persoana desemnatii, a unititilor arhivistice create, in vederea
arhivarii acestora;

11. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre
primar.

12. asigurarea organizarii intregii activititi a structurii pe care o conduce in vederea
realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor
materiale ale structurii;

13. urmarirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate;

14. initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate
din domeniul propriu de activitate;

15. urmirirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine
cu privire la legislatia in vigoare;

16. asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in
depozitul de arhiva sediu;

17. urmaireste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea
dosarelor si preia de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;

18. raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva
sediu unitatii;

19. intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unititii si introduce
informatiile in baza de date;

20. respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si
nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform
prevederilor legale;
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21.  intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare
a documentelor de ciatre Arhivele Judetene daca este cazul, la nivelul unitatii;

22. asigura predarea integrala a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;
23. organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
24, mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu;

25. inregistreaza petitiile in registrul de evidenta a petitiilor deschis la nivelul unitatii;
26. repartizeaza petitiile la compartimentele de specialitate conform dispozitiilor
primarului cu precizarea termenului legal pentru raspuns;

27. urmireste transmiterea raspunsurilor de ciatre compartimentele desemnate, cu
respectarea termenului legal;

28. asigura clasarea si arhivarea petitiilor;

29. executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale organizatiei, in conformitate cu domeniul de competenta
si in limitele respectarii temeiului legal.

30. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

31. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local
al comunei Viziru , dispozitii ale primarului comunei Viziru precum si alte atributii
stabilite de Secretarul general al comunei.

¢) Responsabilitati ce revin serviciului:

In conformitate cu prevederile legale, ale Regulamentului de Organizare si Functionare
si ale Regulamentului Intern ale aparatului de specialitate al Primarului comunei Viziru
L.4.  Atributii in domeniul protectiei mediului

. controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiille de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale de catre firma de salubritate,
in conformitate cu graficele stabilite;

. verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi sau din alte surse;
. supravegheaza depozitele de deseuri aflate in aria de competenti, pentru

prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata oamenilor,
mediu si bunuri materiale;

. verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;
. verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de citre institutiile

publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor,
a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor
aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a
cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

. verificA asigurarea salubrizarii cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe strazi si cile de acces;

. sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare
a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

. verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor si a cursurilor
de apa ce traverseaza localitatea;

. vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor
verzi;

. vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide

si solide pe domeniul public, in ape curgitoare;
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. verifica respectarea prevederilor legale de mediu de citre operatorii economici, in
limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea prevederilor legale,

potrivit competentei, inclusiv pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere

a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara

stapan si a celei privind protectia animalelor;

. sesizeaza Compartimentul situatii de urgenta, protectia mediului, despre existenta

cainilor fara stipan, in vederea aplicirii masurilor legale referitoare la capturarea si

transportul acestora la adapost;

. participa la actiunile de combatere a zoonozelor si a epizootiilor deosebit de grave;

. identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al localititii sau pe

spatii aflate in administrarea autorititii administratiei publice locale ori a altor

institutii/servicii publice de interes local si aplicA procedurile legale pentru ridicarea

acestora;

. verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice,
sesizarile cetatenilor  privind

nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a

celor de gospodarire a localitatilor;

I1. Atributii in domeniul evidentei persoanelor

. coopereaza in vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autorititile

administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea legislatiei privind

datele cu caracter personal ;

. coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora,

a unor date cu caracter personal, cu respectarea reglementarilor legale privind

prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

. coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru

punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta

peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

. verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor,
legate de problemele specifice domeniului evidentei persoanelor.
. constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiuni potrivit legii, pentru

nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetiatenilor romani;

. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

III.  Compartiment Consilier primar

a ) Relatii ierarhice :

subordonat primarului comunei

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;
¢) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul comunei ;

d ) Competente :

Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primarul comunei Viziru

- asigura asistenta de specialitate in conditii de eficienta si eficacitate;

- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;

- participa si coordoneaza activitatea privind elaborarea documentelor specifice;

- reprezinta prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice;

- realizeaza documetare pentru probleme complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa;

- intocmeste note de fundamentare a unor lucrari pentru a fi prezentate primarului;
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- mentine legatura cu aparatul executiv al primariei si cu alte institutii;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
- tine evidenta audientelor acordate de primar,informeaza primarul cu diverse
situatii ce tin de sfera de activitate;

- sa respecte timpul de lucru si sa-1 floseasca integral si eficient;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii institutiei; - studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care
reglementeaza activitatea structurii;

- se ocupa de proiecte, avize, acorduri pentru atragerea de fonduri de la UE;

- atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

IV . VICEPRIMARUL

Atributii Principale:

Viceprimarul este ales de ciatre Consiliul local. Este subordonat primarului si inlocuitorul
de drept al acestuia, care ii poate delega atributiile sale. Viceprimarului i s-au delegat
atributii conform Dispozitiei Primarului.

Viceprimarul coordoneazi, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica, putiand
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregitirea si executarea problemelor
administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie in conditiile O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ

Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decit cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneaza.

in lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative
pentru si in numele acestuia se preiau de céitre viceprimar.

Viceprimarul poate primi insircinari de la Consiliul local.

Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si
Organigramei autoritatii publice locale.

Atributii

28. Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legitura permanenta
cu Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

29. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli,gradinite, dispensare
si alte institutii publice).

30. Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vinzare populatiei de citre
agentii economici si unitatile private de alimentatie publicd din comuna, cu sprijinul
unitatilor de specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate
normele in vigoare si ia masurile necesare.

31. Exercita controlul asupra activitatilor parcuri de distractii organizate in anumite
zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

32. Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei

33. Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.
34. Raspunde de activitatea de salubritate si colaboreaza cu activitatea Serviciului de
apa - canal din comuna.
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35.  Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit
legislatiei in vigoare.

36. Initiaza, asigura si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie si Garda de Mediu BuzauBraila, in vederea identificarii si sanctionarii, dupa caz,
a persoanelor juridice si fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin
acte normative, inclusive hotarari ale Consiliul Local.

37. Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
potrivit legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au
obligatia sa le efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna.

38. Acorda audiente cetatenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta sa.
39. Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a izlazului din comuna
40. Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea

pericolelor provocate de animale.

41. Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia
civila si punct de comanda.

42, intretine sirenele electrice la nivelul localititii.

43. Are in evidenta inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

44, Participa la convocarile de pregitire, exercitii, aplicatii si la alte activitati
organizate de organele abilitate de la Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta.
45.  Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

46. Raspunde de pregatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si
participarea acestuia la concursuri profesionale.

47. Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii
de aparare impotriva incendiilor , dotirii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor, echipamente de protectie specifice.

48. Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei.

49. Controleaza si verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apiararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.
50. Face propuneri de reglementari tehnice si organizatorice a activitatii de aparare
impotriva incendiilor.

51. Desfasoara activititi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor.

52. Conduce si indruma Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta.

53. Controleazd modul cum se aplicad reglementirile legislative in vigoare si a
normelor referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

54. Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de

Prevenirea si Stingerea incendiilor.

55. Raspunde de amenajarea si dotarea punctului PSI.

56. Raspunde de dotarea cu instinctoare a tuturor locatiilor de lucru din cadrul
institutie.

57. Verifica daca instinctoarele sunt in functiune si termen de garantie.

58. Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.
59. indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotiirarile Consiliului
Local.

60. Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
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61. Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.
62. Sa pastreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
63. Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;
64. La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii,
declaratia de avere.
65. indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum

si insdrcinari din partea Primarului.

66. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

V. Compartiment deservire-administrativ

a ) Relatii ierarhice :

subordonat viceprimarului comunei

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si viceprimarul comunei ;

d ) Competente :

Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primarul comunei Viziru si
Consiliul local;

in vederea respectirii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OSGG 600/2018 actualizat, structurile
institutiei publice vor realiza urmatoarele lucrari manageriale:

1. Planul managerial anual al, compartimentului;

2. Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea lunara a stadiului de realizare a
obiectivelor reiesite din planul managerial anual;

3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale directiei,

serviciului si biroului;

4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuala finalizata cu elaborarea planurilor A,
B, C ale serviciului, biroului, compartimentului;

5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv
cu privire la economicitate, eficienta si eficacitate, ai serviciului, biroului,
compartimentului;

6. Manualul de proceduri pe activititi al serviciului, biroului, compartimentului.
7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a celor 16 standarde manageriale;
8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

(1) compartimentul din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele
atributii generale, competente si raspunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului
de control intern/managerial aprobate;

2. cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu;

3. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

4 solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

S. furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de
ciatre un alt compartiment;
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6. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;
7. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
8. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor
Consiliului local al UAT Comuna Vizirusau prin dispozitia Primarului;
9. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

10. semnalarea catre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati
si atributii;

11. predarea citre persoana desemnatii, a unititilor arhivistice create, in vederea
arhivarii acestora;

12. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre
primar.

13. realizarea instruirii din punct de vedere a securitiatii muncii pentru personalul din
subordine;

14. verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura
din subordine;

15.  asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la
termen, astfel incit finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie
facuta la momentul oportun;

16. coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

17. evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
structurii;

18. participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primariei
Comuna Viziru conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz.
B. SOFER PE MICROBUZ SCOLAR

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;

- inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului
pe care il conduce;

- efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului; - nu pleaca in cursa daca constata
defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile (dupa cum indica formularul), bonuri de transport, nota de
receptie,

- mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului ault in primire;

- parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile
de parcare; - pastreaza cefiificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei
de transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

- se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

- executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;
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- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- respecta regulamentul de ordine interioara;

- indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare, - comunica
imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie
in care este implicat;

- are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la
sosirea organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta
a avut ca rezultat moartea, vatamarea integritatii colporale sau a sanatatii vreunei
persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei
infractiuni;

- nu are voie sa transporte persoane din afara scolii,cu exceptia profesorilor si a
parintilor care insotesc copiii sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis
de scoala;

- soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din
momentul urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie;

- nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la
cursele de dimineata , cat si la cele de la pranz in cazul in care cadrul didactic nu este
prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior

- nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate
documentele necesare — NTSM semnat de elevi si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza
deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia max 8 elevi / cadru didactic,
proiectul tematic al actiunii ce contine obiectivele activitatii, traseul parcurs si durata
deplasarii, avizele de cazare daca este cazul, rezervarile pentill mese daca este cazul,
avizate de director si inregistrate la secretariatul unitatii scolare - respecta si indeplineste
cu strictete normele PSI si protectia muncii.

- Monitorizarea comportamentului elevilor si gestionarea situatiilor conflictuale;
prevenirea/sesizarea oricaror forme de violenta, rele tratamente sau de exploatare,
abandon sau neglijenta, asupra copiilor prescolari/elevilor prin instiintarea serviciilor
publice de asistenta sociala sau DGASPC .

-Respectarea ROUIFP si ROF»,

- gestionarea situatiilor de urgenta inclusiv apararea impotriva incendiilor;
-transportul elevilor cu microbuzul scolar si educatia Ilitiera a elevilor;

-pastrarea si utilizarea corespunzatoare a bazei didactico-materiale a scolii si gestionarea
corespunzatoare a bunurilor incredintate de scoala -participarea 1a activitatile culturale
desfasurate la nivelul comunitatii.

C. GUARD

Principalele atributii exercitate sunt urmatoarele:

- efectueaza, asigura si mentine igiena, curatenia (dezinfectia, dezinsectia,
deratizarea) in interiorul si exteriorul unitatii Primariei, la termenele stabilite in actele
normative cu profil - pazeste bunurile si valorile Primariei, conform actelor normative;
- efectueaza focul la cazanul cu lemne si asigura incalzitul birourilor din primarie
pe timpul iernii, sau pe timpul rece;

-asigura paza si siguranta cazanului (sistemului de incalzire),

- asigura nevoile materiale si necesarul de consumabile in toalete, incinta institutiei
si curtea acesteia cu bani decontati la Compartimentul financiar-contabil, prin
Trezorerie, pe baza documentelor justificative: chitanta, factura, bon;

- ajuta (in prezenta angajatilor) la mutarea dosarelor vechi in arhiva institutiei.

- raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiei;
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- raspunde pentru pastrarea caracterului secret sau confidential a datelor sau
informatiilor despre care ia la cunosinti cu ocazia indeplinirii sarcinilor de serviciu;

- respecta normele P.S.I, R.O.1L. si ordinea si disciplina la locul de munca ;
-colaboreaza cu personalul din institutie si aduce la cunostinta sefului ierarhic orice
neregula constatata pe perioada serviciului sau;

-indeplineste functia de curierat;

-este dator sa cunoasca si sa respecte instiuctiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor. -supravegherea corpurilor de incalzit;

-solicita din timp viceprimarului, materialele necesare pentru curatenie.

-la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cat si colegii de service;

-programul de lucru este 08-16 pe care-l va respecta;

-nu  va introduce in spatiile pentru curatenie de produse inflamabile
(benzina,acetone,petrol,etc.) si nu va efectua mutari ale mobilierului din incinta institutiei
fara aprobare prealabila.

-verifica zilnic(dimineata la venire si seara la plecare inventarul mobilierului din spatial
primariei).

-Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa si aprobata de conducatorul institutiei
in care va specifica perioada lipsa, conducatorul institutiei fiind exonerat in acest interval
de orice raspundere.

-executa orice insarcinari date de Plimar sau de seful sau ierarhic.

COMPARTIMENT PAZA

Acest compartiment este subordonat Viceprimarului comunei, care este subordonat
Primarului com. Viziru.

Atributii:

- sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea
indatoririlor care le revin si sa nu consume bauturi alcoolice pe timpul executarii
sarcinilor de serviciu ;

- la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa ia, in caz de
nevoie , masurile care se impun ;

- sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

- sa supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza
documentelor stabilite, ca se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

- sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in
consemnul postului ;

- sa verifice obiectivul incredintat spre paza , cu privire la existenta unor surse care
ar putea produce incendii sau explozii sau alte evenimente grave . In cazul in care acestea
s-au produs , sa ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor , precum si
pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sa sesizeze organele competente ;
In indeplinirea atributiilor prevazute de prezenta lege, personalul contractual dincadrul
Compartimentului de Paza, exercita competenta pe raza unitatii administrativ teritoriale
unde isi desfasoara activitatea.

VI. Activitate Situatii de urgenta

a) Relatii ierarhice :
subordonat primarului comunei
b) Relatii de colaborare :
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cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;
c) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul, viceprimarul si secretarul
comunei ;

d) Competente :

Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primarul comunei Viziru si
Consiliul local;

Atributii specifice situatiilor de urgenta :

1. intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a
tuturor activititilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta;

2. intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a
tuturor activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor;

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul
producerii situatiilor de protectie civila;

4. Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civila.

S. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de
interventie.

6. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civila
anuale si lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei

7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta
participarii la pregatire.

8. intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie

N.B.C. deblocare - salvare, medicala, sanitar - veterinara, evacuare, logistica, dezastre,
situatii de urgenta, etc.

9. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si mediului inconjuritor impotriva efectelor negative ale situatiilor de
urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

10. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie
individuala necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

11. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a
pregatirii si alte probleme specifice.

12. Propune misuri de imbunitéitire a activitatii de protectie civili, in domeniul
situatiilor de urgenta si dezastrelor in zona de competenta.

13. Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici
clasificati din punct de vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea masurilor
stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.
14. Participa la activitiatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si la
actiunile interventie in zona de competenta.

15. Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele
superioare.

16. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie
civila.

17. Réspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a
documentelor secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

18. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale
si tehnologice; 19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la protectia civila;
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20. Informarea si pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care

este expusia, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse
la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

21. Organizarea si asigurarea stiarii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu
atributii in domeniu;

22. instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;
23. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

24.  Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta
sau de conflict armat;

25. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

26. Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe
timpul conflictelor armate;

37. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

VII. SECRETAR GENERAL

a) Relatii ierarhice:

Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative,
subordonat primarului. Secretarul general se bucura de stabilitate in functie.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul
intdi cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie. Recrutarea,
numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului unititii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

b) Coordoneaza :

Compartimentul de Asistenta juridica, petitii, contracte, Compartimentul Registrul
Agricol, fond funciar, Compartimentul Asistenta sociala si autoritate tutelara, ingrijure
persoane varsnice, Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului, renns, avize,
autorizatii, patrimoniu, mediu si cadastru si Compartimentul secretariat, Relatii cu
publicul si arhiva, stare civila;

¢ ) Relatii de colaborare:

Cu Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, OCPI, Institutii publice, cu toate
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile
publice comunale pentru rezolvarea problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de
hotarari in domeniu si consultanta de specialitate; cu Compartimentul Buget finate
contabilitate pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la compartimentele
pe care le coordoneaza, in functie de specificul lor ;

d) Relatii de control: poate controla toate Compartimentele aflate in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comuneiViziru, judetul Braila;

poate fi controlat de: Institutia Prefectului Judetul Braila, Consiliul Judetean Braila,
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor, precum si celelalte institutii si
organe ale statului cu drept de control ;

Atributii:

Secretarul unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele
atributii:
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1. avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararilor Consiliului
Local;
2. participa la sedintele consiliului local;
3. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de

secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local si comisiilor de specialitate;

4. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

5. intocmeste dosarele de sedinta, asigura legarea si numerotarea acestora si le
prezinta celor in drept pentru semnare si stampilare;

6. inregistreazi dispozitiile primarului in registrul special si le comunici
autoritatilor, institutiilor publice si persoanelor interesate;

7. inregistreazi hotirarile consiliului local in registrul special si le comunici
autoritatilor, institutiilor publice si persoanelor interesate;

8. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

9. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si

declaratiile de interese si indeplineste urmatoarele atributii:

- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberand
la depunere o dovada de primire;

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

- ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese;

- asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese,
pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen
de cel mult 30 de zile de la primire;

- intocmesc, dupé expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu
au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare
10. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar si intre acestia si prefect;

11. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

12. asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
personale interesate a actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
13. face propuneri primarului pentru premierea si promovarea salariatilor merituosi
sau aplicarea de sanctiuni disciplinare pentru diverse abateri disciplinare;

14. intocmeste rapoartele de evaluare anuala pentru personalul subordonat;

15. coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter de stare civila, autoritate
tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;
16. asigura aducerea la cunostiinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ;

17. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Primariei, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

18.  indeplineste functia de ofiter de stare civila, prin delegarea primarului;

19. coordoneaza si verifica activitatea Biroului si compartimentelor din subordine;
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20.  indeplineste atributiile stabilite de lege privind reforma in domeniul proprietatii;
21. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local si
primar.

22. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR .

Atributii stare civila

1. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de
deces, in dublu exemplar, si elibereazia persoanelor fizice indreptitite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. inscrie in conditiile legii si a metodologiilor, mentiuni pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele
de stare civila-exemplarul I sau II, dupa caz;

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, rispunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeza activitatea pe linia regimului de stare civila;

4. inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de
lucrari in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
5. Réaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise

in formulare; 6. Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum
si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

7. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila care cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila; 8.

Trimite catre Serviciul de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetatenilor romani, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil;

0. Trimite la Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
act de identitate;

10. Trimite centrelor militare, pina la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii
decesului, documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau
recrutilor;

11. Trimite citre Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a
lunii urmaitoare, certificatele anulate;

12. Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

13. Pastreaza registrele si certificatele de stare civild in conditii care sa asigure
evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora;

14. Atribuie codurile numerice personale, (C.N.P), din listele de coduri precalculate,
pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

15. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciali, pentru anul urmaétor, si il comunica anual Serviciul de Stare
Civila;

16.  Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului i parafei;
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17. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare si le transmite, spre verificare, catre Serviciul de Stare Civila din
cadrul S.P.C.L.E.P;

18.  Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
striinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum $i documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D. Bucuresti, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

19. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere
de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de citre Serviciul de Stare Civila ;
20. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau
a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza la Serviciul de Stare Civild din cadrul pentru
aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere/ de rectificare;

21. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei
de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civila;

22. inainteazi la Serviciul de Stare Civili exemplarul II al registrelor de stare civil,
in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

23. Sesizeaza imediat Serviciul de Stare Civila din cadrul in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

24. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainitate;

25. Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civild pentru cetitenii roméani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania;

26. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre Serviciul de Stare Civila din cadrul a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile striaine, precum si a
cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

27. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila
si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei
si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

28. inscrie in registrele de stare civili, de indati, mentiunile privind dobindirea,
redobindirea sau renuntarea la cetitenia roméana, in baza comunicéirilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin Serviciul de Stare Civila;

29. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

30. Colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la
starea civila;

31. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului, reprezentantii serviciului public de asistenta sociala si unitatile de
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politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

32. Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila situatia indicatorilor specifici (anexa
7);

33. Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia casatoriilor mixte;

34. intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor;

35. inregistreazﬁ si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand
certificate de divort;
36. Desfasoara activitati de rezolvare a petitiilor cetatenilor care privesc actele de

stare civila;

37. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor commune ce-i revin in
temeiul legii;

38. intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale;

39. indeplineste atributiile de ofiter de Stare Civili, in baza dispozitiei primarului ;
40. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

Consilier de etica

1. se ocupa cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea
normelor de conduita etica,

2. contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor
de incélcare a eticii/dilemelor etice in institutie

3. monitorizeaza aplicarea codului de conduita etica, a respectirii normelor de
conduita ale functionarilor publici

4. intocmeste rapoarte trimestriale catre ANFP rezultate in urma exercitarii
atributiilor sale in vederea eliminarii incalcarii normelor de conduita.

S. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR;

VIII. 2. Compartiment Registrul agricol, fond funciar

a ) Relatii ierarhice :

subordonat secretarului comunei;

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul comunei ;

d ) Competente :

Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretar si Consiliul
local;

1. intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie si in format
electronic, prin organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotirare a guvernului, in scopul asigurarii
unei evidente unitare cu privire la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de
productie agricola si a efectivelor de animale, in baza dispozitiei primarului;

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru:
spitalizare, somaj, ajutor social, dosare persoane cu handicap, burse scolare, spatiu,
deducere, pentru subventii si obtinerea de credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau detinatorilor de animale;
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4. Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor -
cumparidrilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;
5. Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;
6. intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate
si cantitatile destinate comercializarii;
7. Completarea certificatului de producator cu nominalizarea a acelor produse care
au fost identificate ca existente in procesul verbal;
8. Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producitor, pentru
asigurarea publicitatii necesare conform legii;
9. Furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judeteana de Statistica;
10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora
persoanelor indreptatite;
11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietitii terenurilor(autor,

mostenitor) in cazul pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul
oficial;

12. Colaborarea la intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a
terenului aferent casei de locuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

13.  Aduc la cunostinta obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea
datelor pentru inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

14.  Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

15. intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilititi

16. intocmeste raport anual privind indeplinirea de atributii si responsabilititi

17. Participa si colaboreaza la Efectuarea inventarierii materiei impozabile conform
procedurii de ,,Inventarierea materiei impozabile”

18. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat;

19. Colaboreaza la promovarea proiectelor privind organizarea pasunatului pe raza
teritoriului si a oriciror alte proiecte de hotarare privind punerea in aplicare a actelor
normative emise de parlament si de guvern sau pentru imbunititirea activitatilor pe care
le desfasoara.

20. Intocmeste si tine evidenta privind lucrarile de imbunititire a pasunilor din raza
teritoriala;

21. Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea
terenurilor agricole;

22. intocmeste contractele de pasunat si urmaireste incasarea taxelor pentru pasune
conform HCL inainte de a iesi vitele la pasunat;

23. Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privata a Consiliului Local;

24.  Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia
masuri pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationala a terenurilor
agricole apartinind administratiei consiliilor locale;

25. Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriala;

26. atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR.

IX. Compartiment Asistenta sociala si autoritate tutelara, ingrijire persoane varsnice

a ) Relatii ierarhice :

subordonat secretarului comunei;

b ) Relatii de colaborare :

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei;

¢ ) Relatii de control : Poate fi controlat de primarul si secretarul comunei ;
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d ) Competente :

Ia masuri pentru punerea in aplicare a masurilor dispuse de Primar, Secretar si Consiliul
local;

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;
b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza

colectarea lunara a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru
plati si inspectie sociala;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociald, conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
consiliului local, si pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la
masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste  dispozitii de acordare/respingere sau, dupia caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul
local si le prezinta conducatorului entitatii pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care
sunt indreptatiti, potrivit legii;

f) urmaireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
persoanele indreptitite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociali sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunititii si, in functie de situatiile constatate, propune méasuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala
administrate;

i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

j) indeplineste orice alte atributii previazute de reglementirile legale in vigoare.
Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si acordarii
serviciilor sociale:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de S ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre
aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

c) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

f) propune conducitorului entititii, in conditiile legii, incheierea contractelor de

parteneriat public- public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor
sociale; g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;
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h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,

furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor
publice de asistenta sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in
domeniul serviciilor sociale;

k) face propuneri la proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei

privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilititi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;
0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat

potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu
modificirile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in
aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

pP) planifici si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare
metodologica, in vederea cresterii performantei personalului care administreaza si
acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele
diferitelor categorii de beneficiari;
r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea

prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii previazute de reglementirile legale in vigoare.
Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati
a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea

administrativteritoriali, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii

pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

] creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor

individuale ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in

colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de

servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor

acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap

familia acesteia;

i) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

i) incurajeaza si sustine activititile de voluntariat;
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k) colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in
domeniul drepturilor

persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

Atributiile Compartimentului in domeniul protectiei copilului:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate
prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
de asistenta sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor
si acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra

drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor
disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum
si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistenta sociala si urméareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si
familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteaza propuneri conducétorului entitatii, in cazul in care este necesara luarea

unei masuri de protectie speciala, in conditiile legii;

i) urmaireste  evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii
acestuia isi  exercita drepturile  si

isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o0 masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa;

i) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

k) urmireste punerea in aplicare a hotiararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a
actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

1) atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal GDPR

Atributiile Compartimentului in domeniul acordarii tichetelor de gradinita :

a) intocmeste si verifica dosarele cu documentele necesare;

b) tine evidenta beneficiarilor conform prezentei primita de la GPN si GPP;

c) distibuie tichetele stimulent educational;

d) comunica la AJPIS Braila situatia lunara;

Atributiile Compartimentului in domeniul acordirii ajutorului social :

a) intocmeste anchete sociale atat pentru dosarele vechi aflate in plata cat si pentru

cele nou intocmite, atat pentru beneficiarii Legii 416/2001 cit si pentru beneficiarii Legii
277/2010;

b) intocmeste tabele cu beneficiarii Legii 416/2001 ce trebuie sa execute ore de munca
in folosul comunitatii si urmareste in functie de cuantuml stabilit de HCL numarul de ore
pe care le are de executat fiecare beneficiar si comunica beneficiarilor orice modificare;
c) solicita si completeaza dosarele in plata si dosarele noi pentru VMG si ASF;

Comuna Viziru , Judetul Braila, Cod Postal 817215 Tel.: +0239.666.400 Fax: +0239.666.490, CIF:4874747
e-mail : registratura@primaria-viziru.ro




ROMANIA Tel. : 0239.666.400

JUDETUL BRAILA Fax : 0239.666.490
COMUNA VIZIRU
CONSILIUL LOCAL
d) raporteaza lunar situatia cu persoanele beneficiare;
e) intocmeste fisa de calcul pentru fiecare dosar ori la fiecare modificare economico-
sociala a beneficiarului de ajutor social si o supune vizei CFP;
f) intocmirea documentatiei, anchetelor sociale pentru obtinerea ajutorului social,
de urgenta si de inmormantare;
g) intocmeste anchete sociale pentru persoanele varstnice, persoane cu handicap,
beneficiari ai ajutorului social,etc; ,
h) inventariaza arhiva anuala a documentelor si o preda la arhiva primariei;
i) ssigura consultanta familiilor cu multi copii, in vederea obtinerii unor ajutoare;
j) Intocmeste, detine si verifica dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap,
precum si a indemnizatiilor persoanelor cu handicap;
k) intocmeste si verifica dosarele privind indemnizatia pentru cresterea si ingrijirea
copilului, alocatii de stat;
1) intocmeste si verifica dosarele pentru alocatia de stat si preda pe baza de borderou

la AJPS Braila spre plata;

m) inventariaza arhiva anuala a documentelor si o preda la arhiva primariei;

n) atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal; GDPR

I 4. ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA Atributiile asistentului medical
comunitar sunt:

a) identifica in cadrul comunititii persoanele grupurile vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau economic realizeaza catagrafia acestora;

b) identifica factorii de risc pentru siniatatea comunititii, a persoanelor grupurilor
vulnerabile si evalueaza nevoile de servicii de sanitate ale acestora;

¢)

c) desfasoara programe, actiuni destinate protej arii sanatatii, promovarii sanatatii

in directa legatura cu determinanti ai stirii de sanitate, respectiv stil de viata, conditii de
mediu fizic social, acces la servicii de sanatate efectuarea de activititi de educatie pentru
sanitate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

d) furnizeaza servicii de profilaxie primara secundara ciatre membrii comunitétii, in
special citre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau economic;

e) participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational implementarea programelor nationale de
saniatate mobilizeazad populatia pentru participarea la programele de vaccinari
controalele medicale profilactice;

f) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activititilor in teren participarea la aplicarea masurilor de prevenire combatere
a eventualelor focare de infectii;

g) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie, cu precidere copiii
gravidele, si faciliteazd accesul la medicul de familie in scopul obtinerii calitatii de
asigurat de sanatate si al asigurarii accesului acestora la servicii medicale;

h) supravegheazia in mod activ starea de sinitate a sugarului a copilului mic
promoveaza aliaptarea si practicile corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medico-social si urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate
de medic;

i) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social urmaéreste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic
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j) identifica asigurd urmadrirea supravegherea medicala a gravidelor cu risc

medicosocial in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin
efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor lauzelor;

k) identificd informeaza femeile de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere
medical, economic sau social despre serviciile de planificare familiald contraceptie le
faciliteaza accesul la aceste servicii;

1) monitorizeaza supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciala,
respectiv tuberculoza, HIV/SIDA, prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse
riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si/sau evidence speciale;

m) efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau
in stare de dependentd a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar
asistentei medicale primare, secundare tertiare;

n) asigura consilierea medicala sociala, in limita competentelor profesionale legale;
0) furnizeaza servicii de asistentd medicala de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

pP) directioneaza persoanele apartinind grupurilor vulnerabile citre unitatile care

furnizeaza serviciile medicale, sociale sau educationale, facilitind accesul acestora la
astfel de servicii, monitorizeaza accesul acestora;

q) deruleaza actiuni in comun cu serviciile sociale din priméarie personal din alte
structuri de la nivel local sau judetean, actiunile necesare pentru rezolvarea problemelor
sociale care pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale al persoanei
vulnerabile;

r) identifica notifica autoritatile competente despre cazurile de violenta domestica,
dizabilitate, abuz, precum alte situatii care necesita interventia altor servicii decat cele
care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

s) desfasoarara alte tipuri de interventii care sunt in relatie cu aria asistentei
medicale comunitare sau care tin de responsabilitatile asistentului medical comunitar
pentru mentinerea starii de sanatate facilitarea accesului la serviciile medicale pentru
persoanele care se confrunta cu saracia excluziunea sociala economica.

X. COMPARTIMENT CULTURA -BIBLIOTECAR

1. Tine evidenia primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca - cititor, in conformitate cu noimele legale in vigoare;

2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform
noimelor tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

4. Practica imprumutul bibliotecar la cerere ;

5. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri
cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale;
6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre

lectura, statistics de biblioteca, recuperarea publicatiilor impmmutate sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ,

7. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii
tematice, scolare;

8. Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura
posibilitatilor existente;

9. Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
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1 1. Evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.).

12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la I la
infinit.

13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de
inventar

14. Evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite in gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

15. Evidenta globala si individuala realizata in sistem infoimatizat cuprinde
descrierea completa, conform 1.S.B.D

16. Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde
material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturals
stabilit, potrivit legii.

17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in
care acest luciu nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei Plus o penalizare
de minimum 1 00/0 din cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

18.  Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

I. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

S. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

19. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
forta majora se procedeaza la verificarea integrals a inventarului.

20. In cazuri de forta majora, incendii, calamitati naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

21.  Asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel meat sa se
asigure minimum 25 de documente specifice la I .000 de locuitori.

22. Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure eel putin un document specific
pe cap de locuitor

23.  Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sail cu acces
liber special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

24. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la
serviciile lor pe parcursul intregii saptamani, cu Plata personalului, conform legii.

25. Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii,
sinteze, lucrari de informare documentara si alte instiumente specifice, constituie si
gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare
pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

26.  Anual personalul angajat al bibliotecii mtocmeste rapoarte de evaluare a
activitatii, care se prezinta consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei in
prima sedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an

27. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului
National de Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit
prevederilor legale.

28.  Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Viziru de catre Comisia Nationala a
Bibliotecilor, precum si a modificarilor ulterioare.

Alte atributii ale bibliotecarului :

1. Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de
programe anuale si trimestriale ; raspunde de respectarea programului de functionare a
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bibliotecii, de orientarea si continutul activitatii, actioneaza pentru gospodarirea si
gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezinta biblioteca comunala in
relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

2. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;
3. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local,
a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

4. Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii
din dotarea biroului si a intregii biblioteci;

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

6. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.

7. Raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat.

8. Va respecta programul de functionare In conformitate cu atributiile din prezenta
fisa a postului: 8,00-16,00

9. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea

sefului in care isi desfasoara activitatea titularal postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua
si orele) in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus
situatie in care primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara
activitatea titularal postului sunt exonerate de orice raspunde

10. Organizeaza activitati culturale in ludoteca si biblionet; - se va prezenta la serviciu
in conditii psiho- fiziologice corespunzatoare (sa nu existe situatii de oboseala, consum de
alcool, etc .); - 1a locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna la
pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici; - va efectua la timp
controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii; -are obligatia de a
actualiza procedurile descrise prin "Sistemul de Management al Calitatii" in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
noilor acte normative;

Limite de competenta : In exercitarea atributiilor de serviciu, bibliotecaralui ii revine
raspunderea deplina si exclusiva cu privire la actele intocmite si deciziile luate, in
conformitate cu prevederile legale in materie.

CAPITOLUL 3 DISPOZITII FINALE

Art.28 (1) Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completirii, respectiv modificarii in functie de modificarile
legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija sefului de compartiment Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Viziru, va fi insusit de catre fiecare
salariat.

Art.29.Toate compartimentele Primariei comunei Viziruu, au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale Icalitatii.
Art.30.Compartimentele din structura organizatoriciA a Primériei comunei Viziru au
obligatia de a comunica Secretarului comunei orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art.31.Toti salariatii Primariei comunei Viziru raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.
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Art.32.Incélcarea O.U.G. nr.57/2019 privind Codul admnistrativ atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.33. Angajatorul se obligad sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incélcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind
protectia personalului din autorititile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incilcari ale legii.

Art.34. Comisiile de disciplind au competentd de a cerceta incalcirea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.
Art.35. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmaérire penala competente, in conditiile legii.
Art.36. Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

Art.37. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.

PRESEDINTE DE SEDINTA , SECRETAR COMUNA ,
NEACSU FLORIN LUNGU DRAGOS SILVIU

Comuna Viziru , Judetul Braila, Cod Postal 817215 Tel.: +0239.666.400 Fax: +0239.666.490, CIF:4874747
e-mail : registratura@primaria-viziru.ro




