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Regulamentul de functionare al unitdtii administrative teritoriale Comuna Grebenisu de
Campie

DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al
Primiriei Grebenisu de Cimpie , stabileste regulile de functionare, politicile , procedurile si
atributiile din cadrul structurii organizatorice, aprobatd conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. (1) Primaria Comunei Grebenisu de Cémpie este o institutie publicd organizati ca o structurd
functionald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotérarile autoritatii deliberative si
dispozitiile autorititii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale, constituita
din: primar, viceprimar si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Primaria Comunei Grebenisu de Campie , cu sediul in Grebenisu de Céampie , nr.151 ,
judetul Mures .

Art.3 (1)Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriala Grebenisu de Campie
este organizatd si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previizute la
partea I titlul 111 si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum sl a urmitoarelor
principii specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultérii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locala se in Intelege- dreptul si capacitatea efectivi a autoritatilor
administrafici publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor
locale la nivelul cérora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

Art.4. Unitatea administrativ-teritoriald Comuna Grebenisu de Cémpie este persoand juridica de
drept public, cu capacitate juridicd deplini si patrimoniu propriu.
Art.5 (1) Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in comuna
Grebenisu de Campie sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca autoritate
executivi. In relatiile dintre consiliul local si primar, nu existd raporturi de subordonare; in relatiile
dintre acestea exista raporturi de colaborare.

(2) Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi ale administratiei publice locale si
rezolvi treburile publice din comuni, in conditiile legii.
Art.6. Primarul dispune de un aparat de specialitate, structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual, a cirui organizare i functionare este
aprobatd prin hotirdre a consiliului local si care este subordonat Primarului comunei Grebenisu de
Céampie,

Art.7. (I)Structura organizatoricd a aparatului de specialitate, precum si orice modificare a
acesteia, este aprobata de Consiliul Local al comunei Grebenisu de Campie.
(2) Coordonarea, fndrumarea si controlul activititii compartimentelor sunt asigurate de primar,
viceprimar i secretar general al UAT, potrivit organigramei aprobate si sarcinilor stabilite prin lege si prin
dispozitii ale primarului.
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Art.8. (1) Numdarul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare sunt cele
stabilite prin organigrama si statele de functii aprobate de Consiliul Local al comunei Grebenisu de
Cémpie si cele previzute in actele normative in materie.

(2) Primiria comunei Grebenisu de CiAmpie, functioneaza avand la bazi organigrama
proprie, in cadrul céreia sunt organizate si functioneaza, in conditiile legii, compartimente care au in
componentd functii publice si contractuale, respectiv:

- Primar -functie de demnitate publica
- Viceprimar-functie de demnitate publica

- Secretarul general al UAT — functie publici de conducere specifica:

- Compartiment financiar contabil impozite si taxe achizitii publice - 3 posturi

- Compartiment relatii publice registrul agricol si urbanism - 2 posturi

- Compartiment stare civild 1 post

- Asistenta sociald 1 post

- Compartiment servicii de voluntariat si servicii de urgenta 1 post

- Compartiment culturd -1 post bibliotecar (post vacant )

- Compatiment -Servicii publice administrativ intretinere -3 posturi functii contractuale

- Guard -1 post ,functie publici contractuali ,

- Compartimentul sdnétate comunitar- 1 post , functie contractual’ (asistent medical comunitar ).
Art. 9. Intreaga activitate a Primériei Comunei Grebenisu de Cimpie este organizatd si condusi de
catre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului
general, care asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.
Art. 10. Actele care se elibereaza de citre Primiaria Grebenisu de Campie , vor fi semnate, de
reguld, de ctre primar sau de viceprimar- in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretarul general , precum de citre sefii structurilor functionale in cadrul cirora au fost intocmite Sl
de functionarul public direct implicat,

CAPITOLUL I
Primarul si viceprimarul

Art. 11 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale i al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si
il controleazi.

Art.12. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii previzute in art.155
din Oug nr.57/2019, privind Codu! administrative, cu modificarile si completdrile ulterioare si sunt
exercitate prin dispozitii care devin executorii dupid ce sunt aduse la cunostinid publicd in
conformitate cu prevederile art.198 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificirile
si completarile ulterioare :

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

c)atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
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a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asiguri functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensiméantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unititii
administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfésurarea in bune conditii a acestora;

c)prezintd, la solicitarea consiliuiui local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a unitdtii administrativ - teritoriale, te publica pe site-ul unititii administrativ - teritoriale
si le supune aprobirii consilivlui local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevézute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial ;

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia msuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6} si (7) din OUG 57/2019-privind Codul administrativ

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG 57/2019-privind Codul
administrativ precum i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -
teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum gi pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
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actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,

ulterior verificdrii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al

regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor

asumate In procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului st gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi sd ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedur, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificérile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unititile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritdfile administratiei publice locale
si judetene.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce it revin
din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actionecazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in oragul sau Tn municipiul in care a fost ales.

(9) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unititile administrativ - teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.10. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.11. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art. 157
din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare

Art. 12 .Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar, prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratie; locale,conform
organigramei.

-asigurd aducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului, pentru acelea
care I-au fost incredintate;

-asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrind o legaturd permanenta cu Politia,
jandarmria, pompierii si unititile de protectie civila;

-indrumd si supravegheazi activitatea pazei proprii organizate la nivelul institutiei;

-cu sprijinul organelor de specialitate, controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si
produselor alimentare puse in vinzare citre populatic;

-in conditiile legii si a imputernicirii din partea Primarului, ia masurii pentru elaborarea planului
urbanistic general al localititii, asigurind totodata, dupd aprobarea Consiliului Local respectarea acestuia:
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-raspunde, aldturi de Primar, de inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin domeniului
public si privat al comunei;

-ia mésuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, pentru asigurarea igienizarii malurilor,
precum si pentru decolmatarea viilor locale si a podeteior;

- Intocmeste Planul de lucrari de interes local pentru beneficiarii venitului minim garantat,
.supravegheazi , indruma si tine evidenta orelor de munca in folosul comunitdtii pe care trebuie
sd le efectueze beneficiarii de ajutor social .

CAPITOLUL III
Secretaru] general al comunei

Art.13. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale
consiliulut judetean, dup caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului Jjudetean;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum st intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului, respectiv a hotirarilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;
e) asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului - verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
Judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificérile si completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul cireia
functioncazi;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

J} efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numéré voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeazi presedintele de sedint4, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si fa majoritatea necesare pentru adoptarea
fieciirei hotdrdri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi stampilarea
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acestora;
n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau , dupd caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea
cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;
p) alte atributii prevézute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr, 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile si completdrile ulterioare, in situatiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
Planificarea si organizarea desfasuririi sedintelor consiliului local:
e participi la sedintele consiliului local,
e acorda ajutor consilierilor si comisitlor consiliului local.
e prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;
* supravegheazi executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primériei, cat st in
teritoriul administrat;
Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
o verificd dacd ingtiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in conformitate cu
prevederile legale;
e organizeazd audiente, dupd caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare interna;
* comunicd si remite, In termenele previzute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
¢ legalizeazd copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
Asigura efectuarea lucririlor de secretariat si de evidenti a bunurilor:
e primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;

» Impreund cu specialistii primdriei intocmeste proiecte de hotardri ale consiliului local si
proiecte de dispozitii ale primarului;

» redacteazi la calculator acte, adrese, hotdrari si dispozitii ale primarului;

e colecteazd si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica si
sociald a comunei Grebenisu de Campie;

Responsabilititile:

e Rispunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in
vigoare si Regulamentul intern al autoritétii;

¢ Rispunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;

e Rispunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autorititii si
elaboreazd propuneri de inlaturare ale acestora;
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e Rispunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza c#rora se adoptd decizii in
domeniul sdu de competent;

e Rispunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

¢ Rispunde de sporirea competentei sale profesionale.

Imputernicirile:

® Avizeazi proiectele de hotdrdri ale consiliului local si contrasemneaza hotirérile;

e Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care
contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;
Propune solutii de optimizare a activititii in cadrul autoritétii publice;
Participd la activititile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare, stagii, etc.)
organizate in tard si peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate;
Atributii

e Intocmeste si depune: actiuni, int&mpindri si recursuri privind interesele administratiei
publice locale ale comunei Grebenisu de Campie .

e Promoveazi cereri de chemare in judecatd, potrivit legii;

e Promoveazi orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducitorilor institutici;

e Pentru o bund apérare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza; intAmpindri, interogatorii
si rispunsuri la interogatoril in colaborare cu servicitle competente, note scrise, concluzii,
ridicd exceptii;

* Exercitd céile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

» [si exprima punctul de vedere in scris {referate) privind neexercitarea céilor de atac;

e Comunicé executoritor judecdtoresti, impreund cu compartimentul juridic, titlurile executorii
obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii de executare silit3;

e Urmaireste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

e Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte
normative precum si a dispozitiilor primatului sau a hotararilor Consiliului local;

e Urmireste realizarea sarcinilor ce revin Compartimentului Juridic prin dispozitiile primarului
sau prin hotararile Consiliului local;

e Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

e Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor
ce decurg din acestea,

e Urmireste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru , atributiife si

competentele Primdriei si Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetitenilor a sesizérilor , reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de
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solutionare a acestora, urmdreste rezolvarea reclamatilor, sesizirilor, cererilor adresate
serviciului sau repartizate, asigurind aplicarea corecti a dispozitiilor legale;

* Asigurd informatiile generale pe care trebuic sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;

¢ Sustine In comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere
n sedintd de Consiliu Local si raspunde interpelérilor consilierilor locali;

¢ Coordoneazi compartimentul fond funciar prin care urmireste completarea, aducerea la zi si
inscrierea corecti a datelor in Registrul agricol, precum si rdspunde de organizarea si
depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

» Réspunde de raportéri lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotaréri ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

s Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

® Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unititilor aflate sub
autoritatea Consiliului local comunal ;

e Acordd consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

» Rezolvid problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinitle primite sau ivite pe
parcurs;

* Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si a
celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau
al Consiliului Local Grebenisu de Campie, dupa caz;

e Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii, acorduri, acte administrative etc

* Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in baza
Legii nr.10/2001;

* Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii
imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

» Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederca emiterii masurilor reparatorii;

e [ntocmeste si prezinta comisiet referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor
sau despagubiri, dupa caz;

» Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (coniracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat de
institutie;

9 race



Regulamentul de functionare al unitdtii administrative teritoriale Comuna Grebenisu de

Campie

e In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia
cu normele legale;

Art.14 .Atributiile si sarcinile compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Grebenisu de Campie .

Art.14

CAPITOLUL 1V
Compartimente UAT

Compartimentul FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE , ACHIZITII

PUBLICE , RESURSE UMANE ., are urmatoarele atributii:
(1) Financiar contabil

O

-intocmirea $i prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
Grebenisu de Campie;

-elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la fiecare
rectificare), pentru anul bugetar urmétor, precum si estimérile pentru urmatorii 3 ani;
-consultarea §i analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite);

incasare a veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local- unitatile de invatamant;
-efectuarea deschiderilor de credite, atét pentru conturile proprii cét si pentru conturile
unitafilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora in creditele aprobate;
-inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecérei
unitéti subordonate;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Grebenisu de
Cémpie a bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale
institutiilor subordonate Consiliului local al comunei Grebenisu de Cimpie pentru
anul bugetar anterior;

-Intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Grebenisu de
Campie a conturilor de executie ale bugetului local si ale bugetelor institutiilor
subordonate Consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in
curs de executie; _

-urmdrirea, respectarea si punecrea in aplicare a hotérérilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

-urmérirea, respectarea si {inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

-intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Mures, Directiei Generale a Finantelor Publice Mures; in situatia in care aceste sume
sunt insuficiente ( salarii personal din Invatimént, salarii asistenti personali,
-urmérirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;
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-confruntarea nivelului deschiderifor de credite din evidenta compartimentului buget
cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodicd a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;
-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre MF
conform legislatiei in vigoare;

-transmiterea In format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76
din Legea 273/20006 privind finantele publice locale;

-centralizarea anuald a proiectelor de buget depuse de catre tertiari in vederea
intocmirii proiectului de buget general consolidat al comunei Grebenisu de Cémpie
pentru anul urmétor, precum si estimérile pentru urmétorii 3 ani;

-trimestrial, primeste darile de seami contabile de la institutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verificd dacd sunt in concordantd cu cifrele aprobate si nu existad
depasiri de credite, daci sunt completate conform instructiunilor Ministerului
Finantelor, asigurd centralizarea acestora si intocmirea darii de seamd proprii si a
anexelor care fac parte integrantd din bilantul contabil trimestrial si anual pe care e
depune la termenele fixate la Directia Generald a Finantelor Publice, impreund cu
raportul explicativ asupra bilantului contabil,

-asigurd evidenta contabild, sinteticd si analitici a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosintd, a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor
pe gestiuni i pe feluri de materiale in scopul pastririi integrititii patrimoniului
unitdtii, a mijloacelor banesti, a decontdrilor interne cu tertii debitori, cu tertii
creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii
economice;

-conduce evidenta contabild la activitdtile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;

-efectueazid operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea
sinteticd si informatiile inregistrate n contabilitatea analitici;

-organizeazi evidenta analiticd a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii, in
asa fel incét s# se cunoascd in permanenta situatia reala a acestora;

-organizeazd evidenta analiticdA a cheltuielilor de investitii pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;
-efectueazd analiza contabild a operatiifor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeazd si le
inregistreze Tn contabilitate, efectueazd dubla inregistrare in conturile corespondente
si tine evidenta sinteticd si analitici a acestora;

-intocmeste §i verificd lunar fisele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

-intocmeste si verificd lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

-intocmeste si verificd lunar fisele de cont sintetice si analitice;

-verificd si puncteazd lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;

-verificd si efectueazé inchiderea trimestriala pe fiecare activitate;

-intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a patrimoniului;
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-efectueazd verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, dupé caz;

-duce la Indeplinire hotérarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului Financiar Contabil;

-¢laborarea si redactarea corespondentei specifice repartizati compartimentului;
-exercitarea controlului financiar preventiv propriu;

-organizarea $i tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul activititilor
finantate din venituri proprii si subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul
fondurilor externe nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificafiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca
urmare a rectificdrilor de buget;

-inregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuielilor dupd verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

-intocmeste documentul pentru modificarea repartizdrii creditelor bugetare;

e in concordantd cu prevederile bugetare, intocmeste lunar cererile de sume defalcate si
transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizdrii Directici Generale a Finantelor
Publice Mures;

O

-asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei citre terti si
a acestora fata de institutie, cu respectarea priorititilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de platd si asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in
-verificarea concordantei dintre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate
de trezorerie, banci:

-asigurd sumele necesare pentru deplasirile efectuate de personalul propriu in interes
de serviciu, in tar#/ strdinatate si verificdi deconturile pentru deplasarile in
fard/striinitate;

-intocmeste situatii lunare privind salariile si alte drepturi legale si organizeazi
efectuarea plafilor reprezentdnd drepturile salariale ale personalului aparatului de
specialitate al Primarufui comunei Grebenisu de Campie si activititi organizate in
cadrul Primdriei comunei Grebenisu de Campie , precum si orice alte incasari si plati
in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primériei si vizate de cei in drept;
-intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe
salarii, contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului
pentru plata ajutorului de somaj, contributia de asiguriiri sociale, contributia de
asigurdri de s#initate si alte refineri salariale; calculul si plata drepturilor salariale ale
personalului din aparatul de specialitate al primarului, asistentii personali ai
persoanelor cu handicap;

-intocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali, indemnizatiile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotdrari ale consiliului
local;

-aplicd procedurile §i asigurd respectarea obiectivelor in domeniul calititii in
conformitate cu Sistemul de Management al Calitidii implementat la Primiria
comunei Grebenisu de Campie ;
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o -identifica programele de finantare cu aplicare in domeniul administratiei publice
locale;

o -creaza baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externd sau internd si
actualizarea acesteia;

o -asigura pastrarea relatiilor directe cu Agentia de Dezvoltare Regionald .... Centru in
sensul obtinerii informatiilor privind programe in derulare;

o -elaboreaza documentatiile privind cererile de finantare. 1n conformitate cu
procedurile specifice reglementate de ghidul achizitiilor publice;

o -elaboreaza si pregiteste toate anexele solicitate prin procedura specificd a fiecarui
program in parte;

o -asigura obtinerea avizelor si acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin
caracterul individual al diverselor programe;

o -intocmeste documentatiile de atribuire privind achizitiile publice legate de proiecte
de finantare internd sau externd;

o -raspunde in conformitate cu specificatiile rezultate din cadrul hotérarilor de Consiliu
Local, din Dispozitiile primarului sau dupa caz din atributiile specifice reglementate
prin sarcinile primite ca membru in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu
finantare internd sau externa,

o -asistd operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;

o -identifici sectoarele care ar putea beneficia de finanfare externd precum si
programele corespunzitoare;

o -realizeazd evaluarea eligibilitatii ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor referitoare
la capacitatea tehnica si financiari si elaboreaza propuneri de finantare;

o -elaboreaza cereri de finantare pentru proiectele aflate in diferite stadii de elaborare,
conform priorititilor aprobate de Consiliul Local ;

o -implementeazd si urmdreste derularea proiectelor finantate de fonduri interne §i
¢xterne,

o -pregiteste §i transmite rapoarte de activitate citre birourile prefecturale, unitatea
centrald de monitorizare, precum si autorititile de management care gestioneazd
instrumentele structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor
comunitare de utilitdti publice, dupi caz;

o -elaboreazi documentatiile licitatiilor pentru vénzari, concesiondri si inchirieri spatii
si terenuri si organizeazi derularea acestora In conditiile legii;

o -tispunde de modul 1in care se realizecazd publicitatea licitatiilor privind
concesionarea, inchirierea si vlnzarea imobilelor terenuri si cladiri  aflate in
patrimoniul comunei;

o -elaboreaza contractele de concesiune, inchiriere si vénzare si tine evidenta
contractelor de concesiune si inchiriere;

o -pregiteste rapoarte de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hotédréri
pentru sedintele Consiliului Local , n limita domeniilor specifice figei postului;

o -asigurd consiliere cetitenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

o -in conformitate cu prevederile OMF ur. 400/2015 pentru aprobarea codului
controlului intern, aplica regulile legale, procedurile elaborate la nivelul institutiei si
alte norme specifice reglementate la nivel national sau la nivel local;

o -claboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele de specialitate, sau dupa caz de citre compartimentele
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aflate in subordinea primarului comunei Grebenisu de Cémpie  urmdrind
fundamentarea necesarului de achizitii;

o -pistreazi si completeazd in ordine cronologicd dosarul achizitiei publice, conform
reglementdrilor legale aplicabile;

o -elaboreazi documentele justificative privind estimarea valoricd si alegerea procedurii
de achizitie publicd;

o -claboreazi Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum si a
modalitétii de evaluare a ofertelor dupi caz;

o -elaboreazi Note Justificative privind criteriile de calificare si selectie;

o -raspunde de respectarea legaliti{ii in ce priveste transmiterea anunturilor de
participare i de atribuire in SEAP, sau in alte publicatii reglementate de lege;

o -elaboreaza calendarul achizitiilor publice ;

o -elaboreazi documentatii de atribuire, privind achizitiile publice de lucrdri, bunuri si
servicii;

o -elaboreazi Caietele de sarcini parte integranta din documentatia de atribuire;

o -elaboreazi raspunsurile la clarificirile formulate de catre ofertanti, cu consultarea
proiectantilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectind termenele din
documentatia de atribuire si din actele normative care reglementeazi achizitiile
publice; transmite aceste scrisori catre toti participantii la procedurd, insotite de copia
cererii de ¢larificare ;

o -elaboreazi contractele de servicii, lucrari, bunuri si raspunde de continutul acestora,
inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garantia de buni executie;

o -verifica modul de decontare a contractelor si rispunde de elaborarea proceselor
verbale de receptie ;

o -participd la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii si prestatorii de
servicii, precum si la actualizarea periodici a bazei de date creatd in acest sens;

o -participd in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea
procedurilor de deschidere si analiza a ofertelor;

o -participi la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea §i transmiterea
comunicirilor citre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia
aplicabile;

e . -asigurd consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate;

o -in conformitate cu politica in domeniul calit#tii, trebuie sd cunoascd si sa aplice
procedurile sau instructiunile privind activitatea specificd, sd respecte aceste
proceduri.

(2) Actiuni detaliate in cadrul activitatii de achizitii publice

a).Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:
e identificarea necesitatii;
e punerea Tn corespondenta cu CPV;
e jcrarhizare;
e alegerea procedurii;
e identificarea fondurilor;
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sdefinitivarea si aprobarea programului, daci se impune, e¢laborarea §i transmiterea
lui de intentie.

b) Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizitie publica de lucrdri, servicii sau
bunuri:

stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;

stabilirea clauzelor contractuale;

stabilirea certntelor minime de calificare, dacd este cazul, a criteriilor de selectare;
stabilirea criteriului de atribuire;

dacd este cazul, solicitarea garantie de participare;

completarea Fisei de date a achizitiei ;

stabilirea formularelor si modelelor;

e definitivarea documentatiei de atribuire.

¢). Chemarea la competitie:
e punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a acesteia si a

invitatiei de participare/anuntului de atribuire;

e raspuns la solicitdrile de clarificéri;
e reguli de participare si de evitare a conflictului de interese

d). Derularea procedurii de atribuire:

® daci este cazul, primirea candidaturii i selectarea candidafilor;
e dacd este cazul, derularea rundelor de discutii;

e termen pentru elaborarea ofertelor;

e primirea ofertelor;

o deschiderea ofertelor;

e examinarea si evaluarea ofertelor;

o stabilirea ofertei céstigatoare;

e anularea procedurii, dacd este cazul.

. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru :
e notificarea rezultatului;
¢ perioada de asteptare dacd este cazul, solutionarea contestatiilor;
e semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;
e transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

f). Incheierea dosarului de achizitie publica:
e definitivarea dosarului de achizitie.

2). Derularea contractului sau acordului-cadru:

e daci este cazul, constituirea garantiei de buna executie;
e intrarea in efectivitate;

e indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale.

h) Finalizarea contractului:
e receptia finala;
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edaci este cazul, eliberarea garantiei de buna executie.

i). Analiza procesului:
e concluzii;
e misuri de imbunatatire.

(3) IMPOZITE SI TAXE LOCALE are urmétoarele atribufii:

O

-organizeaza indrumd si controleaza actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor de la persoane fizice si juridice . care se fac venit la bugetul local;

-constatd $i stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate
de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;

-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

-intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice si persoane juridice;

-urmaresgte intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratitlor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;

-gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

-verificd periodic, persoancle fizice si persoanele juridice aflate in evidentele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sincerititii declaratiilor de impunere, asupra
modificdrilor infervenite, corecteazd, acolo unde este cazul, impunerile initiale [vand
masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneazd nedeclararea In termenul
legal a bunurilor st veniturilor impozabile;

-verifica fiecare persoand fizicd si juridica asupra legalitdtii functionirii fiscale, a
materiel impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative In vigoare;
-desfagoard activitatea de incasare a impozitelor gi taxelor pe teren;

-aplicd sanctiuni previizute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice
care incalcd legea fiscald si ia toate masurile ce se impun pentru injiturarea
deficientelor constatate;

-identificd, impune si sanctioneaza persoanele fizice si juridice ce desfisoard
activitdti clandestine, informeazd seful ierarhic superior asupra cauzelor care
genereazd evaziunea fiscald propunind mésurile necesare pentru inliturarea acesteia;
-tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeazi fenomenele si aspectele rezultate din
aplicarea legislatiei fiscale si informeazd operativ conducerea primariei  asupra
problemelor deosebite, luand sau propunand miésurile ce se impun;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

-pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit fa bugetul local prin
emiterea i Tnaintarea borderourilor de debite, asigurind totodatd inménarea
instiintdrilor de plata citre contribuabili;

-la solicitarea scris& a contribuabililor, analizeazi, cerceteaza si prezinti conducerii
primariei relerate cu propuneri de améndri, esalonari, reduceri, scutiri, restituiri de
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impozite si taxe si majoriri de Intdrziere, in vederea aprobérii lor de cétre Consiliul
Local;

o -efectueaza analize si intocmeste informéri in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarca legislatiel
fiscale, cauzele care senereazd fenomenele de evaziune fiscald si luarea de masuri
pentru fmbunititirea legistatiei de impozite §i taxe;

o -asigurd aplicarea unitard a legislatici referitoarc la constatarca §i impunerea
contribuabililor bugetului local;

o -asigurd difuzarea actelor normative si a imprimatelor necesare aplicérii legislatiei in
domeniul intreguiui personal din cadrul compartimentului;

o -organizeazi si indruma activitatea de urmdrire $i incasare la timp si varsarca la buget
a veniturilor tiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de platé,
calculeazd, acolo unde este cazul, majordri de ntdrziere si dispune masuri de
executare silith, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din conturife agentilor
economici a impozitelor, a taxelor si a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

o -organizeaza si verificd activitatea de urmirire silitd a bunurilor si venituritor
persoanclor fizice si juridice , pentru realizarea impozitelor §i taxclor neachitate n
termen §i a creantelor binesti constate prin titluri executorii ce intrd in competenta
organelor fiscale;

o -asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrdrea Consiliului Local Grebenisu
de Campie;

o -urmireste incasarea veniturilor fiscale §i nefiscale in termen si stabileste mésuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmérire i incasare;

o -verifici documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili i dispéruti si daca
le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil §i le prezinta spre aprobare Consiltului
Local sau, in caz contrar, dispune si se faca cercetari suplimentare;

o -urmireste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune mésurt pentru
lichidarea acestora;

o -asigurd aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor st bunurilor debitorilor care
nu si-au achitat Tn termen obligatiile fiscale,

o -identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activitati producitoare
de venit sau posedd bunuri supuse impozitdrii (taxarii) nedeclarate si sesizeaza
organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in vederca stabilirii
impozitelor si taxelor si a sanctiunilor contraventionale;

o -asigurd aplicarea unitara a legislatiei referitoare la urmarirea contribuabililor si
incasarea taxelor la bugetul local;

o -intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice si persoane juridice;

o -intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in suprasolvire
si le inainteazi spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii lor in aplicare;

o -aplici procedurile si asigurd respectarea obiectivelor in domeniul calitatii  In
conformitate cu Sistemul de Management al Calitatii implementat la Primdria
comunei Grebenisu de Campie ;

o -intocmirea situatiilor statistice;

o -derularea activitiitilor de casierie ale primériel;
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-efectuarea i evidenta incasdrilor in numerar .intocmirea foilor de varsdmént si
depunerea numerarului la trezoreric;

-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fitd CEC si efectuarea plitilor reprezentand
avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in numerar;

-asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea documentelor

justificative, in vederea verificarii si inregistrérii In evidentele contabile; in acest scop

incaseazd sumele si le depune la Trezoreria Tg. Mures ;

-asigurd respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casé;
~duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al
Compartimentului;

-desfisoard activitatea de executare silitd n conf. cu O.G. nr. 92/2003 privind
administrarea creantelor bugetelor locale, dupd cum urmeaza:

-tine evidenta nominald legatd de activitatea de executare silitd, separat pentru
persoane fizice i persoane juridice;

-intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane fizice si juridice care au
obligatii scadente neachitate;

-intocmeste documentatia in vederea aplicirii masurilor de executare silitd prin
poprire si urmireste ducerea la indeplinire de citre terful poprit a obligatiilor ce-i

revin;

-aplicd masurile de sanctionare asupra tertului poprit in cazul nerespectarii de cétre
acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;

-aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor mobile si intocmeste
documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora;

-aplicd masurile legale cu privire la executarea silitd a bunurilor imobile st intocmeste
documentatia corespunzitoare referitoare la identificarea gi valorificarea acestora,

-urmdreste eliberarea si distribuirea sumelor realizate prin executarea silita;
~urmiregte contestatiile efectuate cu privire la executarea silit;

-urmiareste modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de
Consiliul Local;

-aplicd procedurile de insolvabilitate prevazute de O.G. nr. 92/2003 si intocmeste
documentatia corespunzatoare;

-intocmeste si verifica pozitiile fiscale pentru care intocmeste certificate fiscale;

-intocmeste procesele verbale privind afigarea publicatiei de vanzare a bunurilor
mobile si imobile;

Compartiment relatii publice registrul agricol si urbanism - 2 posturi
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OBIECTIVE: - asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane ti extravilane pe

categorii de folosintd gi a animalelor pe specii si categorii ;
ATRIBUTII :

completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe hartie ;

furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anval) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statisticd, Directia Generala a Finantelor Publice;

verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribibuabili in Registrul
agricol;

eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol

inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor véndute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;

evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise n titluri de proprietate si anexele de fond
funciar in cartiere, pe autor si mostenitor si operarea oriciror modificdri de proprietar;
inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date Primare;

fnaintarea citre Compartimentul Juridic a documentatiilor complete n vederea promoviérii in
instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si incegistrarea modificdrilor pe
proprietari care intervin in timpul anului;

verificarea si mreglstrarea contractelor de arendare n registrul special conform plevederllor
Legii nr. 71/2011 si Codului Civil,

rezolvarea cererilor, sesizdrilor depuse de cetiteni;

rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurtlor din extravilan conform L 17/2014, intocmirea
documentatiei si depunerea lor la Directia Agricola respectiv notarul public.

participd la ctiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigurd
conservarea punctelor de hotar;

executd masurdori topografice si Intocmeste planurile de stuatie conform acestora;

desfagoard activititi impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr. 1/2000,
Legea nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectudnd puneri in posesie si intocmind procese-
verbale de punere in posesiein vederea emiterii titlurilor de proprietate;:

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de restituire
a proprietatii;

participd la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocarilor, In vederea
solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

verificl si semneaza procesele-verbale de vecinitate pentru comuna Grebenisu de Campie;
intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand privind Stabilirea Dreptului de Proprietate
asupra terenurilor agricole si silvice;

intocmeste dosarele pentru acordare de despdgubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptitite;

intocmeste darile de seamé statistice;

intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora
elibereaz# certificate de producitor;

tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliber#irii acestora;
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» intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producdtorilor agricoli, in
conditiile previzute de lege.
Art.16. Compartiment stare civila:
Atributiile ofiterului de stare civila :

- a)intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie §i de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

- b)inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere In registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul 11,
c)elibereaza gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificirile i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificdrile si completiriie ulterioare;

- d)elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind fnregistrarea unui act de stare civild,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila,

- e)trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd
unitatea administrativ-teritorial, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii vii, cetafeni
roméni, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de
ultimul loc de domiciliu;

- ftrimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentd militard aflat asupra cetifenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului
prevdzut in anexa nr. 10;

- @)trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.EP, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
h)intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pani la data de 5 a lunii urmatoare
tnregistrarii, la Directia Judeteand de Statisticd ;

- Ddispun misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care s
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiel acestora si asigurd spafiul necesar destinat
desfasuririi activititii de stare civila;

- jatribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de depliné securitate;

- k)propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
S.P.C.J.E.P.; Dreconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare i
aplicarea sigiliului §i parafei;

- m)primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritorial&;

- n)primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite In straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
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precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.AB.D, in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobirii;

- o)primesc cererile de transcriere a certificaielor si extraselor de stare civild procurate din
striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc veferatul cu propunere de aprobare sau
respingerc a cererii de transcriere pe care il inainteazd, mpreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P, in coordonarea cirora se afld;

- p)primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirca
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi S.P.C.JEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

- q)primesc cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.CJLEP,;

- r)inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul [; s)sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M. Bucuresti -
D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim special.

Art.17. ASISTENTA SOCIALA- Compartimentul de asistenta sociald este furnizor de servicii

sociale in conformitate cu prevederile O.G. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile i

completarile la zi. Prestafiile de servicii sociale aplicate in sensul O.G. nr. 68/2003 si al H.G. nr.

1024/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.G. nr. 68/2003

reprezintd complexul de masuri §i actiuni realizate pentru a raspunde nevoilor sociale individuale,

familiale sau de grup 1n vederea depdsirii unei situatii de dificultate, pentru protectia persoanelor,
prevenirea marginalizirii si excluderii sociale.

1) Atributiile Compartimentului de Asistenta Sociala

(2) Compartimentul de asistentd sociald realizeaza la nivel local masurile de asistentd sociala
in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

I. In domeniul protectiei copilului:

o -monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna , respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

o -identifica copiii aflafi in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea
misurilor speciale de protectie a acestora §i sustine in fata organelor competente
misurile de protectie propuse;

o -realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

o -actioneazid pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nagterii acestuia, in vederea identificérii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

o -identificd, evalueazi si acord sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere; asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturifor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor
disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.;

o -asigurd si urmareste aplicarea miasurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcoo! si droguri, precum gi comportamentului delincvent;

|Page



Regulamentul de functionare al unitdtii administrative teritoriale Comuna Grebenisu de

Campie

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunétatirea acestei activitéti;
-realizeazi parteneriate §i colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societitii civile n vederea dezvoltdrii si sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora,

-asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilititile ce Ti revin, stabilite de legislatia in vigoare.

11. in domeniut protectiei persoanelor adulte :

G

-evalueazi situatia socio-economici a persoanei, identificd nevoile si resursele
acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie §i de reinserfic a
persoanelor In mediul familial natural si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale ;

-organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd gratuit consultantd de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si rispunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald i
faciliteazd accesu] acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare etc.)

evalueazi si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridie, etc.)

-asigurd prin instrumente si activitafi specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere socialg,
cu prioritate a situatiilor de urgenté;

-asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

-realizeazi evidenta beneficiarilor de masuri de asistentd social,

-asigurd sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap prin realizarca
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
-sprijind activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

-asigurd amenajirile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sd fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

-asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociald, Tn conformitate cu
responsabilititile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;
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o -primeste, inregistreazi si instrumenteazi dosarele pentru acordarea ajutorului social,
ajutoare solicitate in baza Legii nr.416/2001;

o -efectueaza anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la acordarea
ajutoarelor sociale;

o -intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala situatia
ajutoarelor sociale plétite lunar;

o -primeste cererile Insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr. 27712010 ;

o -intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu
handicap grav si acordarea indemnizatiifor pentru persoanele cu handicap grav, in
conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006;

o -intocmeste rapoartele de anchetd sociald pentru Comisia de expertiza.

- Compartimentului de asistenta sociala fi revin urmatoarele atributii legate de aplicarea Legii nr.
272/2004;

o -monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din Comuna Grebenisu de Campie,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

o -realizeazd activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa ;

o -identifica §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa ;

o -asigurd consilierca si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe
plan local ;

o -asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent ;

o -viziteazi periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiazi de servicii i
prestatii;

o -inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii ;

o -urmareste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care pdrintii acestuia Tsi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligafiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masurd de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

o -colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

Art.18. Compartiment servicii de voluntariat si servicii de urgenta :

o -organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte
situafii de urgenta;

o -planifici si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

o -asigurd, verifici i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandi (locurilor de conducere) In situatii de urgentd civild si si le doteze cu
materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
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o -asigurd misurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

o -conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitifii de
interventie, potrivit documentelor intocmite Tn acest scop;

o -asigurd studierea si cunoagterca de citre personalul serviciului voluntar a
particularititilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgentd din zona de competentd,

o -asiguri baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din
cadrul primériei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

o -intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

o -asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

o -informeazi primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgentd despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

o -verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate
si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

o -executd instructaj gemeral si periodic cu personalul muncitor din primarie $i din
institutiile subordonate primériei;

o -intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;

o -controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitétii s fie in stare de functionare si intretinute
corespunzitoare;

o -tine evidenta participirii la pregitire profesionald si calificativele obtinute;

o -tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

o -urmireste executarea dispozitiilor date cdtre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

o -participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregtire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd;

o -participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

o -impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodiriile populatiei §i pe teritoriul agentilor economici din raza
localittii;

o -face propuneri privind imbuniltitirea activititii de prevenire §i eliminarea starilor de
pericol;

o -pregiteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitdfii serviciului voluntar;

o -efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd ,Horea ” al Judetului Mures , in caiet special pregatit In acest
scop;

o -executad atributiile previizute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii i stingerii incendiilor;

o -indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.
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- Art.19. Compartiment culturi :

Raspunde de gestiunea bibliotecii;

-Cautarea si inscrierea cititorilor in sistem traditional;

Evidenta publicatilor imprumutate i restituite de cititori in sistem clasic;

Verificd starea fizicd a cartilor restituite de cititori;

Orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

[ntocmeste si pune la dispoxzitia cititorilor “Regulamentul utilizatorilor™ n vederea cunoagteti
Participi cu comuniciri si studii la actiunile bibliotecii sau in afara ei;

Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale utilizatorilor
-Asigurd informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate oferi t
Evidenta primar si individuald a fondului de carte;

Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cértilor platite, rupte sau transferate (R.M.F
Face propuneri pentru casarea unor cérti deteriorate fizic;

Alcituirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor din gestiune i Tnaintarea acestc
fntocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa aprobare, ia mésuri pentru realiza
Organizeazi si raspunde de buna functionare a Centrului Internet pentru Public;

-Asigurd comunicarea cu treapta ierarhicé superioard;

Verificd documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii;

Rispunde de Intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

Raspunde de activitatea editoriald a bibliotecii;

Organizeazi manifestirile culturale, avénd drept scop principal, promovarea imaginii bibliotec
educatie;

Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experientd, colocvii, etc.;

Rispunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

Reprezinta institutia n raporturile cu persoanele fizice si juridice privind activititile specifice ¢
primeste delegatie de autoritate;

Completeazi colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti, periodice, documente grafice §i ¢
informare a populatiei comunei;

Oferd utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si documentare la sala de lecturd cét si imy
Asigurd imprumutul interbibliotecar potrivit solicitarilor primite;

Organizeaza catalogul alfabetic §i sistematic;

-Elaboreazi instrumente de informare, bibliografii;

Asiguri gospodérirea, gestionarea si pastrarea corespunzitoare a patrimoniufui;

Urmireste executia bugetard si rezolvarea problemelor administrative in vederea bunei gospod
Raspunde de ntreaga activitate a bibliotecii;

Pastreazi confidentialitatea documentelor;

Respecti normele PSI si de protectia muncii;

-Respecti legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementarile emise de Ministerul Cultelor
respecti prevederile Contractului colectiv de munci la nivel de primérie si Regulamentul de O

Se achitd de atributiile previzute in fisa postului si de sarcinile concrete de muncé conform sta.
-Respectd programul de lucru,

Art.20. Compatiment -Servicii publice administrativ Intretinere -3 posturi
MUNCITOR
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- Responsabil de intretinerea si functionarea sistemelor de incélzire si de apa in cladirea primdriei,
salii de sport si a Caminul Cultural,

- Efectueazi si alte lucriiri de intretinere si reparatii la toate obiectivele care sunt in administrarea
primériei;

- Inménarea convocatorului consilierilor locali

- Inmanarea dispozitiilor persoanelor beneficiare de ajutor social si alocatiilor de sustinere

- Tnmanarea convocatorului cu persoanele beneficiare de ajutor social chemate s presteze orele de
muncé in folosul comunitatii .

- Inmanarea instintarilor de platd pentru contibuabilii din localitate .

- intretine curitenia Ja monumentul eroilor, spatiilor verzi , si curtea primdrici , supravegheazi
beneficiarii de ajutor social n baza Legii 416/2001, la Iucratlle care trebuie sa le presteze in
folosul comunititii si tine evidenta celor care participé la aceste lucréri;

- Responsabil cu capeld mortuar.

- Sofer tractor -

- Executa transportul pe drumurile publice, conducand tractoar cu vidanja sau remorca ,sa
cunoasca modul de verificare si intretinere a tractorului sa cunoasca cauzele care provoaca uzura
unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor si cunoasterea sistemului de revizii si
reparatii preventive,si cunoasca modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere,
ungere, alimentare precum si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta
complicatii;Regulile generale de circulatie cu autovehiculul.

- Insoteste masina de pompieri cénd este cazul .
Sofer microbuz

-gofer pe microbuzul primariei

-sofer pe masina de pompieri

-asigurarea transportului personalului din cadrul primarie, in interes de serviciu

-intretinerea si pastrarea in stare de functionare a autoturismului « Mercedes » din dotarea primariei

si a masini de pompieri

-s# respecte normele cu privire la paza §i stingerea incedndiilor si normele de protectie a muncii
- -intocmirea necesarului de carburanti peste cota stabilita de CL, cand este cazul

-gestionarea carburantilor si semnarea receptiilor si a bonurilor de consum

-intocmirea si conducerea la zi a foilor de parcurs si a FAZ-urilor

-indeplinirea altor sarcini stabilite prin dispozitie de primar

-itretinerea si pastrarea curateniei in garajul Primariei

-asigurd permamenta la sediul intitutiei atunci cand este nevoie .

Sofer buldoexcavator

- Si cunoascd si si exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;

-Si execute lucrdri de intretinere si reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si
mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte lucrdri stabilite prin planul de
activitate al formatiei pe care o deserveste;

- Exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;
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-Asiguri refacerea sau Imbunatéfirea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a tuturor

echipamentelor §i subansamblelor utilajelor si mijloacelor de transport care sunt in atelierul mecanic

pentru revizie sau reparaie;

- Particip4 aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inliturarea incidentelor si avariilor

precum si la actiunile de apérare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

- Asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzitori a mijlocului de transport

sau utilajului pe care il are in primire;

- Si evite lisarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si instalatiilor in

functiune;

- S asigure §i si pdstreze curdtenia si ordinea la locul de muncd in cadrul atelierului si in incinta

sediului

-S# execute intretinerea zilnicd a utilajului, exploatarea sa se facd in conditii corespunzétoare pentru

reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

-S3 foloseascd utilajul la capacitate maximd, s& reducd consumul de carburanti si sd se preocupe de

reducerea timpilor de imobilizare in reparatii;

Nu péraseste locul de muncd decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor ierarhici;

- Si comunice imediat sefului ierarhic si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de muncé despre

care au motive intemeiate si o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor percum si

orice deficientd a sistemelor de protectie;

Nu va exploata utilajul, in stare de oboseala sau sub infuenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor

care reduc capacitatea de conducere;

- Executd lucriri in conditii de calitate ;

-S4 exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de

circulatie pe drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie i de

lucru si de S.U.;

- inlocuieste un salariat cu activitate similard din cadrul formaliei pe perioada cand acesta este in

C.0.,C.M,, etc;

- Tsi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii atributiilor

postului.

- Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.
Guard

- —Transmiterea corespondentei primariei la oficiul postal ;

- Transmite convocirile celor chemati la sediul primariet;

- Asigura permanenta la sediul primériei, paza ordinea si siguranta Tn sediu in cadrul celor 8 ore
de activitate si in alte perioade stabilite de conducerea primariei ;

- Indrumi persoanele spre birourile in care pot sé-si rezolve problemele pentru care au venit la
sediul primariei ,

- Executd curitenia in localul , dependintele, camerele oficiale ale primdriei

- acaminului cultural si a sali de sport

- -Raspunde de piastrarea, gestionare si folosirea in bune conditii a materialelor si aparatelor
destinate ntretinerii curdteniel;

- Rispunde de gestiunea i curdtenia cdminului cultural

- Rispunde de gestiunea si curdtenia salii de sport

Art.21 Compartimentul sdnitate comunitar :

1. a) realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor

stirii de sinitate si identifica gospodiriile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medico social din
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cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertilg;

b) identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie gi sprijind inscrierca acestora pe
fistele medicilor de familie;

¢) semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesiti acces la servicii de siindtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care triiesc In sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participa in comunititile in care activeazd la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sandtate publici judetene sau locale pe
teritoriul colectivititii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sinitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanétatii
copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

f) furnizeazi servicii medicale de profilaxie primara, secundard si tertiard membrilor comunitatii, in
special persoanelor care triiesc In saricie sau excluziune sociald, in limita competentelor
profesionale;

g) informeaz3, educd si congtientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viath sinitos §i implementeaza sesiuni de educatie pentru sénatate de grup, pentru promovarea
unui stil de viatd sindtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatitii din
cadrul directiilor de sinitate publicd judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce fin
de sanitatea mintald, impreuni cu personalul din cadrul centrelor de sdnétate mintald;

h) administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a degeurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti, respectiv Serviciul de
Ambulantd Bucuresti - 1Ifov, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o
stare medicald de urgenti;

j) identific persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidentd
speciali, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupi caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanétate de specialitate;

k) supravegheaz in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

) realizeazi managementu! de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii,
in termen de 180 de zile de la data intririi in vigoare a prezentelor norme metodologice;

m) supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sinatate mintald din aria administrativ - teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ - teritoriald,
le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sandtate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgentd (ambulants, politie) si centrul de sinatate mintald n situatia in care identifica beneficiari
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aflati in situatii de urgents psihiatricd; monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotaréri ale
instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sinatate mintald si organele de politie
locale si judetene in legdturd cu pacientii noncomplianti;

0) identifici si notifica autorititilor competente cazurile de violenta domesticd, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q) in localititile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueaza triajul epidemiologic in unitdtile scolare la solicitarea directiilor de sndtate publicd
judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

r) identifics, evalueazd si monitorizeaza riscurile de sinatate publicd din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a serviciilor de
sandtate;

§) intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitéfilor desfagurate;

5) elaboreazi raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul S#natatii, si raporteazil activitatea in aplicatia on-line AMCMSR . gov.ro, cu
respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfisoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

f) participi la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sinatate, gi coordoncaza
implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sinitate; participa la monitorizarea interventiei i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectivi medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaz cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazi persoanelor sau grupuritor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeazi alte activititi, servicii si actiuni de sinatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

(2) Pentru indeplinirea activititilor i furnizarea de servicii de asistentd medicald comunitara,

moasele au urmétoarele atributii:

a) realizeazi catagrafia populatiei din comunitate din punctul de vedere al determinantilor starii de
sanatate i identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul
comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de vrstd fertila;

b) identifica femeile de varsta fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei si
le informeazi despre serviciile de planificare familiald i contraceptie; asigurd acestora suportul
pentru a accesa aceste servicil;

¢) identifica copiii, gravidele, lauzele neinscrigi/neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind
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inscrierea acestora pe listele medicilor de familie, inclusiv cu sprijinul directiei de sdnétate publica
judetene si a municipiului Bucuresti si al autoritatii publice locale;

d) semnaleaza medicului de familie copiii, gravidele, lauzele cu risc din punct de vedere medical,
social si economic care necesitd acces la servicii de sanitate preventive sau curative i asigurd sau
faciliteazi accesul persoanelor care triiesc in sirficie sau excluziune sociald la serviciile medicale
necesare;

e) participd in comunititile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanitate,
precum gi la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale,
adresate cu precidere copiilor, gravidelor si lauzelor vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau economic;

f) furnizeazi servicii de sinatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanitafii
copiilor, gravidelor i lduzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile;

g) furnizeazi servicii de consiliere preconceptionald in privinta stilului de viaté care sd incurajeze o
bun desfisurare a sarcinii, respectiv: renuntare la fumat, greutate preconceptionald adecvata,
nutritie, identificare risc genetic crescut $i redirectionare catre un specialist;

h) identifici, urmiresc si supravegheaza medical gravidele si lduzele cu risc medical sau social, n
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor,

iy diagnosticheazi sarcina si transmite informatiile despre gravida cétre medicul de familie;

j) identificd gravidele cu risc crescut si le indrumi cétre medicul de familie sau obstetrician;

k) identifici semnele de complicatii care pot s3 apari la o gravida cu sau faré risc in timpul sarcinii si
al lduziei;

1) monitorizeazi gravida farid risc obstetrical conform ghidului de urmarire a sarcinii, la solicitarea
medicului de familie;

m) acorda Ingrijiri post - partum lauzelor;

n) monitorizeaza post - partum lduza cu risc, conform indicatiilor medicului obstetrician sau de
familie;

0) observi si monitorizeazd problemele de comportament la gravidd si 1duzd, anuntdnd medicul de
familie in cazul identificarii unor tulburdri de comportament care ar putea necesita direcfionare cétre
un alt specialist;

p) pregitesc fizic si psihic gravida pentru perioada de sarcin, nastere gi l3uzie; consiliaza gi educa
familia cu privire la sarcind, nastere si lduzie;

q) supravegheazd in mod activ starea de sandtate a sugarului si a copilutui mic §i promoveazi
alfptarea si practicile corecte de nutritie; efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau
social si urméresc aplicarea méasurilor terapeutice recomandate de medic;

r) supravegheazi igiena si echilibrul alimentar al gravidei, lauzei si sugarului;

s) administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului -
dati de citre medicul de familie sau medicul specialist - cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale - depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor
prescrise de medic; tin evidenta administririi manevrelor terapeutice in limitele de competentd;

§) participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitétii: vaccindri,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanétate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri i controalele medicale
profilactice;

t) implementeazi programe de screening specifice in colaborare cu medicul de familie: recoltare
citologie Babes - Papanicolau in conformitate cu recomandrile privind vérsta si statusul fertil al
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femeii, screening anual pentru cancer mamar; prin screening se intelege examinarea initiald, aplicati
"In masd", care constd In aplicarea unui ansamblu de procedee §i tehnici de investigatie unei
populatii in scopul identificarii prezumtive a unei boli, anomalii sau a unor factori de risc;

t) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta atunci cand identifica in
teren un membru al comunitdtii aflat intr-o stare medicala de urgents;

u) identificd persoane bolnave, cu precadere femei de varsta fertild, gravide si lauze, copii, care
suferd de boli pentru care se tine o evidentd speciala, precum TBC, prematuri, anemici, boli are etc.,
si le trimit catre medicul de familie si/sau servictile de sanétate de specialitate sau le insotesc, dupd
caz,

v} supravegheaza tratamentul femeilor de varstd fertild, gravidelor si lauzelor si al nou - nascutilor
acestora si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat (DO'T/TSS) al acestora;

w) identificd si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, alte
situatii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

x) participa la aplicarea misurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

y) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor fa domiciliu, alte documente solicitate si
conforme atributiilor;

z) elaboreazi raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatdtii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line functionald cu numele de
subdomeniu AMCMSR .gov.ro, inscrisd in REGISTRU GOV.RO, cu respectarea confidentialitatii
datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

aa) desfagoard activitatea in sistem integrat cu asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor
medicosoctoeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipi cu asistentul medical
comunitar si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

bb) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate, din
perspectiva serviciilor de sinatate, si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daci
prioritatea de interventie este medicald si de acces la serviciile de sdndtate; participd la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medical si a serviciilor de sindtate;

cc) colaboreaza cu alte institutii §i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte $i actiuni care se adreseaza in special copiilor, femeilor de varsta
fertils, gravidelor si lduzelor;

dd) realizeaza, 1n afara responsabilitétilor specifice, si activitétile asistentului medical comunitar in
lipsa acestuia din echipa comunitard integratd de la nivelul comunitatii pe care o deserveste, in limita
competentelor profesionale.

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari si moasele respects normele
eticii  profesionale si asigurd pastrarea  confidentialititii in  exercitarea  profesiet.

Este -responsabil de caz RC cu atributii privind managementul de caz pentru copii care necesitd o
masurd de sprijin :copii aflati in situatii de risc , cu dizabilitati incadrati in grad de handicap , pentru
care s-a intocmit PAR (plan de abilitare-reabilitare ), de pe raza administrativ teritoriald a Primériei
Grebenisu de Cimpie avand urmdtoarele atributii :

RC intocmeste o bazd de date cu toti copii cu dizabilitdti din comunitate
Incheie contracte cu familiile fiecrui copil cu dizabilitati
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-urmireste aplicare planului de abilitare -reabilitare i intocmeste rapoarte de monitorizare a
copilului care sunt pastrate la dosarul copilului .

-in cazul in care intervine o situatia de care necesitd o noua evaluare a copilului cu dizabilititi sau
copilul se afld n situatie de risc RCP va intocmi raportul de monitorizare care se transmite
managerului de caz de la SECC si planul de servicii pentru copilul aflat in situatii de risc.
1.-Evaluarea initiald a copiilor cu dizabilitati si /sau CES,la prima incadrare sau orientare gcolara
/profesionald :raport de evaluare initiald ,i nformarea obligatorie a parinilor cu privire la drepturile
si identificarea situatiilor de urgenta .

2 Evaluarea sociald a copiilor cu dizabilitati si sau/CES, documentatd fn anchetd sociald §i anexa cu
factorii de mediu ,evaluarea riscurilor ;

3. Informarea si sprijin acordat parintilor sau reprezentantului legal cu privire la procedurile de
obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap /orientarea gcolard si profesionalad a
drepturilor , facilititilor §i serviciilor ,cf.legislatiei in vigoare ;

4. Sprijinirea parintilor pentru inscrierea la medicul de familie ;

5_Contactarea servicivlui de transport Ja unitatea sanitara abilitati pentru copii nedeplasabili la
solicitarea medicului de familie ;

6. Identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitard abilitatd pentru evaluarea copilor din
familiile cu venituri insuficiente (mentionate in ancheta sociald , - beneficiar de venit minim garantat
sau alocatie pentru sustinerea familiei sau care fac dovada ¢d nu realizeazi venituri pe baza unei
adeverinte ANAF ;

7 Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu dizabilitati sau Serviciul
de Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald in cazul famiilor cu venituri insuficiente sau in
imposibilitatea de a se programa .

8. Identificarea unor solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familiile cu
venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare .
9, Monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pentru copii
din familie si implicit : incheierea contractului cu familia , rapoarte de monitorizare ;

10.Sprijin acordat parintilor /reprezentanlului legal cu privire la identificarea serviciilor de
recuperare /abilitare-reabilitare , facilitarea accesului la serviciile cuprinse in PAR, participarea la
identificarea misurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive ;

11 . Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului [a solicitarea managerului de caz
din cadrul Serviciu! de Evaluare Complexi a Copilului cu dizabilitati sau a Responsabiluli de caz
servicii psihoeducationale ;

12. Colaborarea cu manageru! de caz din cadrul Serviciul de Evaluare Complexa a Copilului cu

Dizabilitati din cadrul DGASPC Mures , Responsabiluli de caz servicii psihoeducationale ;

13. Notificarea Serviciul de Evaluare Complexd a Copilului cu dizabilitaiti sau Serviciul de
Evaluare si Orientare Scolard si Profesionald in evidenta cirora se se afla copilul ,atunci cind
familia si schimba domiciliu! in alt judet ;

14 Notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului de evaluare Complexé a Copilului cu
dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexi in vederea incadrari in grad de
handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior , la cererea
parintelui /reprezentantului legal ,dacd s-au schimbat condittile pentru care s-a eliberat certificatul
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anterior (completare de diagnostic prin schimbari apdrute in starea sau situatia actuald a copilului ),
situatie in care RC P care monitorizeaza cazul transmite managerului de caz evaluare compexd
Raportul de monitorizare a copilului si familiei .

Art.22. Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa postului si prin
dispozitii ale Primarului.

Primarul comunei Grebenisu de Campie poate stabili pentru personalul aparatului propriu si
alte atributiuni de serviciu, In functie de modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, in
conformitate cu legislatia in vigoare.
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