ANEXA LA HOTARAREA

NR.19  DIN 31.0R 206

REGULAMENT
de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primdrului Comunei Sibioani

CAPITOLUL. I DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al Aparatului
de specialitate al Primérului Comunei Sabéoani, defineste misiunea si scopul acesteia si stabileste regulile
de functionare, politicile, procedurile si atributile din cadrul structurii organizatorice, aprobatd conform
legislatiei in vigoare.

Art. 2 Primaria Comunei Sab&oani, judetul Neamt, este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 3 Sediul Primariei comunei Sabdoani este in satul Sabaoani, comuna Sab&oani, str.
Orizontului, nr. 56, judetul Neamt, tel/fax 0233.735009/ 0233735183, email primariasabaoani@yahoo.com,
pagina web www.primariasaboani.ro.

Art. 4 Primarul Comunei Sabaoani indeplineste o functie de autoritate publica si este seful
administratiei publice locale al Comunei S&b&oani, are in subordine aparatul de specialitate structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual si conduce institutiile
publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local,

Art. § Primarul, viceprimarul, secretarul general al UAT, impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd ,Primaria Comunei
Sabaoani’, care duce la indeplinire prevederile Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotéréarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritatj ale administratiei publice
centrale, ale hotarérilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii. Asiguré respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor. Consiliul local si
Primarul functioneazé ca autoritéti ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice din comuna,
solutionand in conditii de operativitate si eficienta, problemele curente ale colectivitatii locale, in conditiile

legi.

MISIUNEA - administratiei publice locale ale comunei Sab3oani este de a fi permanent in slujba
comunitatii locale pentru a rezolva nevoile acesteia, asigurand astfel imbunatatirea calitatii vietii cetatenilor
comunei.

VALORILE care stau la baza activitatii administratiei publice locale ale comunei Sabaoani in serviciul
public sunt :
- Transparenta actului administrativ
- Calitatea serviciilor publice furnizate
- Profesionalism in exercitarea functiei publice
- Flexibilitate, adaptabilitate si dinamism
Onestitate si integritate in exercitarea functiei publice
- Comunicare eficienta inter si intra - institutionala



- Respectarea normelor eticii si deontologiei profesionale

ART.6 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sabdoani, numit in continuare ROF, este intocmit in conformitate cu
urmatoarele dispozitii legale:
- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;
- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare:
- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;
- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila;
Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;
Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice, cu modificirile si completarile
ulterioare;
Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru familia
monoparentala, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile si completirile
ulterioare;
- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Legea nr.18/1991a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr.
169/1997, cu modificérile si completarile ulterioare;
- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;
- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;



- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice;

- Legea Nr. 24/2000, republicati, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu
modificarile si completarile ulterioare.

Prezentul ROF se intregeste cu orice alte reguli stipulate de acte normative care au fost
omise la redactarea prezentului document sau care vor apdrea dupa finalizarea acestuia, precum §i
cu orice alte documente create la nivelul autoritatilor publice locale ale comunei Sab#oani cu
caracter organizatoric.

Art. 7 Prezentul ROF se aplica functionarilor publici, precum si personalului contractual,
indiferent cd sunt numiti sau angajati pe perioada nedeterminata sau determinata, dupa caz.

Art. 8 Intreaga activitate a Primariei comunei Sabaoani este organizata si condusi de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului
general al comunei, care asigura si rispund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 9 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
primarul beneficiazd de un Aparat de specialitate alcatuit din persoane care indeplinesc o functie
publicd, precum si din persoane angajate cu contract individual de munca, potrivit organigramei
aprobate in acest sens si a mentiunilor din prezentul regulament.

CAPITOLUL .Il STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.10 Aparatul de specialitate al primarului este organizat, potrivit organigramei aprobata prin
Hotararea Consiliului local al comunei Sabaoani nr. 38/30.04.2021, pe urmatoarele structuri:

- Cabinetul primarului, format din 2 posturi contractuale de executie, din care : 1 post, functie
contractuala de executie cu studii superioare si 1 post, functie contractuala de executie, studii medii.

Personalul va fi numit si eliberat din functie de catre primar si isi va desfasura activitatea in baza
unui contract individual de munca pe durata determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului.

Atributiile personalului din cadrul cabinetului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

- Secretar general.

- Compartimentul achizitii publice, Proiecte, Investitii, cu trei posturi: 2 posturi consilier achizitii
publice si 1 post inspector de specialitate.

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, avand in componenta sa
Compartimentul de evidenta a persoanelor, 2 posturi si Compartimentul stare civila, 1 post.

- Serviciul de Asistenta Sociala si Resurse Umane, avéand in componenta sa 1 post de conducere
si Compartimentul de asistenta sociala, 5 posturi, Compartimentul resurse umane, 1 post si Compartiment
responsabil cu contractarea serviciilor sociale, 1 post.

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, avand in componenta sa 6 posturi contractuale
dintre care 1 post de conducere si 5 posturi



- Serviciul Gospodarie Comunala Piata, Obor, avand in componenta sa 10 posturi contractuale.

- Biroul Contabilitate financiar taxe si impozite, 1 post de conducere si 6 posturi functii publice
de executie.

- Biroul de Politie Locald, 1 post de conducere, 8 posturi functii publice de executie si 3 posturi
contractuale.

- Compartiment pentru Relatii cu publicul, Registratura si Arhiva, 2 posturi,

- Compartiment pentru monitorizare proceduri administrative, 1 post

- Compartiment Fond funciar, Registru Agricol, Activitate juridic, Stare civil3, 5 posturi functii
publice de executie si 1 post functie contractuala.

- Compartiment Urbanism Amenajarea Teritoriului si Administrarea Patrimoniului, 2 posturi
functii publice de executie

- Compartiment mediu, parc comunal, deseuri, 5 posturi contractuale.

- Biblioteca comunala, 1 post functie contractuala.

- Numarul de posturi potrivit art. lll, alin. 2 din OUG nr. 63/2010; personal contractual salarizat
din capitolele bugetare "Sanatate”, "Asigurari si asistentd sociald", 1 post de asistent medical comunitar si
60 posturi de asistent personal si 50 indemnizatii acordate persoanelor cu handicap, care nu se iau in calcul
|a stabilirea numarului maxim de posturi.

Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, seful biroul contabilitate, financiar taxe si
impozite, seful Serviciul de Asistentd Sociala si Resurse umane si seful SVSU asigura, in conditiile
stabilite de lege, conducerea, coordonarea i controlul compartimentelor, potrivit organigramei aprobate
potrivit mentjunilor de mai sus, in vigoare la data redactarii prezentului ROF.

Art. 11 Prin figa postului, fiecarei functii in parte i se stabilesc, in concret, relatii de subordonare,
cooperare, de reprezentare si de inspectie si control.

Art. 12 Activitatea Comunei Sabaoani se desfasoara, din punct de vedere relational, dupa cum

urmeaza:

Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
subordonarea sefilor de structuri fatd de Primar, Viceprimar sau Secretar general, dupa caz;
- subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, Secretar general sau seful de
structura, dupa caz;

Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori de
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc. Legatura intre
diferitele compartimente ale Comunei Sabaoani se face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte
institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat, prin reprezentanti
legali ai Primariei.

Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii
la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.13 Relatile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primariei, intre acestea si institutile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si
in limitele prevederilor legale.

Art.14 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institutiile publice aflate in
subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din
structura organizatorica a primariei si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, O.N.G-uri, din tara si strainatate.



Art.15 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Primarul comunei Sabaoani (prin dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei Sabaoani, in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G -uri etc., din tara sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatji
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila Primériei.

Art.16 Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de cétre primar, viceprimar
si secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre
compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoara activitati supuse
inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL Nl
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SABAOANI

Art.17 ROLUL PRIMARULUI COMUNE! SABAOANI
Primarul comunei S&b&oani asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul s4 isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricaror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicA executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritorialé in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane
§i stréine, precum si in justitie.

Art. 18 ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI SABAOANI

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributi

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

b) atributji referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

e) alte atributji stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul;

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



b) indeplineste atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

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

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

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

¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atribufiilor prevézute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite:

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

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

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

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul;

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

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii gi certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii
si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor gi ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului $i gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

Art.19 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului
in comuna, n orasul sau in municipiul in care a fost ales.



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

Art. 20 Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum
si conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

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

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditjile alin. (1) si (2) exercita pe perioada delegérii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributjile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributji in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupa caz, pentru faptele savérsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributi.

Art. 21 Functiile sensibile i cele considerate ca fiind expuse, in mod special, la coruptie pot fi atasate
tuturor activitatilor privind gestionarea resurselor umane, financiare si informationale.

Conducerea Primariei comunei Sabaoani identifica functiile sensibile pe baza inventarului functiilor sensibile
si a listei salariatilor care ocupa aceste functii sensibile.
in situatia in care hotaraste sa declare existenta functiilor sensibile, va elabora un plan pentru rotatia
personalului la intervale, de reguld, de minimum 5 ani.
In situatia in care conducerea entitatii publice hotaraste sa nu declare unele functii sensibile, atunci, in mod
obligatoriu, va implementa activitalj de control suplimentare sau alte masuri pe fluxul procesului respectiv,
astfel incét, in procesul de administrare a riscurilor, efectele asupra activitatilor desfasurate in cadrul entitatii
sa fie minime.
Art. 22 ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI SABAOANI
Viceprimarul este ales de Consiliul local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
- Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al

acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

-Viceprimarul réspunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a
Compartimentului Mediu, parc comunal, deseuri si a Serviciului de Gospodarire Comunal3, Piata, Obor
precum si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei.

Are in principal urmatoarele atributii delegate:

- Intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, si supravegheaza
activitatile pentru orice lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si malurilor,
curatarea izlazurilor comunale, intrefinerea spatiului verde, curatarea santurilor si podetelor, a drumurilor
locale, curtea interioara a Primariei, lucrari la institutii de invatamant, precum si orice alte lucrari necesare.

- la masuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, constata si aplica
sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatji.

- Efectueaza instructajul, urméareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au
obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii in baza Legii nr. 416/2001 privind ajutorul social cu
modificarile si completarile ulterioare precum si a Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic



al sanctiunii prestérii unei activitat in folosul comunitatii, cu modificarile si completarile ulterioare.

- Asigura intretinerea drumurilor comunale si satesti, a santurilor si rigolelor de scurgere a apelor, montarea
semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal.

- Raspunde si ia masuri pentru intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primariei.

- Impreund cu Biroul financiar contabil si secretarul general al comunei raspunde de inventarierea si
administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei.

- Viceprimarul indeplineste si alte atributii expres prevazute de lege sau incredintate de primar si consiliul
local.

ART. 23 Atributiile secretarului general al Comunei Sib3oani:

Secretarul general al comunei Sabaoani este functionar public cu functie publica de conducere, este
subordonat primarului, se bucuré de stabilitate in functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele
incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.

(1) Secretarul general al comunei Saboani indeplineste, in conformitate cu prevederile din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, indeplineste urmatoarele atributii;

a) avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia si prefect;

d) coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
administrative;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrérilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte Comuna
Sabaoani;

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 participrii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, dupé caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local:

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii locali
sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa 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 Primariei Sab3oani:

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul general al comunei Sabaoani comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii




succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.
(3) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald silsau
serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura privata.
(4) a. Indruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotararilor Guvernului si ale celorlalte
organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului Local, primite de la conducerea
institutiei.
b. Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea, modificarea
in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor , dupa caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeaza
pentru legalitate proiectele de hotarare, dispozitille primarului si contrasemneaza hotararile consiliului local.
¢. Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea indrumarii activitatii
serviciilor publice locale.
d. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei
publice centrale sau locale.
e. Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile publice.
f. Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.
g. Conduce evidenta numerotarii hotararilor, dispoxzitiilor, asigurand comunicarea acestora celor interesati in
termenele legale.
h. Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfasurarii acestora
si face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;
i. Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor de
sedinta ale Consiliului;
J- Indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia de
catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;
k. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului.
|. Elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Comunei, in afara celor cu caracter secret stabilit
potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila;
m. Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum si cele dispuse de
primar.
n. Deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;
o. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar contabilitate,
resurse umane ori de cate ori se impune prin reglementari legale;
p. Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform
legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase, grade sau trepte
profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului .
r. Urmareste intocmirea fisei postului si a afributiilor de serviciu specifice locului de munca, respectiv
documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinare;
s. Tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici impreuna cu compartimentul resurse umane.
t. Activitai de secretariat in cadrul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar Sab&oani, activitati stabilite
de presedintele comisiei;
u. In conformitate cu prevederile Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr. 1/2000 si H.G. nr. 890/2005 asigura



lucrarile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata Sabaoani.
v. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.
Art. 24 Compartimentul achizitii publice, Proiecte, Investitii.
Atributiile salariatiilor:
1. Asigura, intocmesc si raspund de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaz:

indeplinesc obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de Legea nr. 98/ 2016

privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

urmaresc si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatiesi a securitétiia cestora;

elaboreaza programul anual al achizitilor publice si documentele de atribuire pe baza
necesitatilor si priorittilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate
Jmpreuna cu seful biroului financiar contabil si primar si in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea;

intocmirea dosarului de achizitie publica;

selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa, sau
dupa caz prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatie deschisa, restransa, dialogul
competitiv, negocierea, procedura simplificata, concursul de solutji;

intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

asigura desfasurarea propriu-zisé a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor
de furnizare produse, servicii si lucrari;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in sistemul electronic al achizitiilor publice SEAP;
intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si/lsau gestionate, conform prevederilor
legale in vigoare;

realizeaza si transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizand mijloacelor
electronice la dispozitie anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP, dupa
caz Jurnalului Oficial al Uniunii Europene si catre Monitorul Oficial, partea a Vl-a :

primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaz3 lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau
refuzul de la derogarile solicitate;

raspunde conform prevederilor legale de desfagurarea in bune conditii a corespondentei ce se
deruleaza cu operatorii economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;
opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului unitatii si avizul compartimentului financiar contabil;

e comunica si transmite datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
prevederilor legislatiei in vigoare;

e Intocmirea adreselor pentru restituirea garantilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;



e preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor verbale de receptive partial, daca este

cazul;

e tine evidenta contractelor de achizitii de produse/serviciillucrari asigurand inregistrarea in Registrul
contractelor;

e ftransmite copii ale contractelor de achiziti compartimentelor de specialitate care urmaresc
executarea acestora;

* arhiveaza documentele care fac parte din dosarul achizitiei publice in cazul procedurilor de atribuire
desfasurate prin utilizarea mijloacelor electronice in conformitate cu prevederile HG 395/2016 si ale

Legii 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata;

e Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, aferente postului,
pe care le inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;
2. Persoana responsabila cu semnatura electronica pentru d ocumentele transmise prin intermediul

Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice:

3. Colaboreaza si intocmesc materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.
4. Indeplinesc si alte atributii stabilite dupa caz de organele de conducere ale unitatii;

Art. 25 Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor se organizeaza in
subordinea Consiliului Local al Comunei SabZoani si este format din Compartimentul de Evidentd a
Persoanelor si din Compartimentul de Stare Civil.

Scopul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazé activitatea de evidentd. Activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor se desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si in executarea legii.

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor are atributii pe linie de:

a) evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;
b) stare civila;

c) informatica;

d) secretariat, arhiva si relatii publice.

Atributiile principale ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd pe linie de evidenta a
persoanelor si eliberare a actelor de identitate.

a) primeste, analizeaza i solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei si
inméneaza solicitantilor documentele in cauza;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din stréinatate in Romania;

¢) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv
din cadrul unitafilor de politie sau in penitenciar din zona de responsabilitate si inmaneaza documentele
solicitate;

d) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate si preluate in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

f) raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicarile autoritatilor sau institutiilor prevazute
de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

g) desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;



h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentji economici i catre cetateni, cu respectarea prevederilor
legale;

i) efectueaza verificéri in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civild nu are posibilitatea de a le
efectua;

j) identifica — pe baza mentjunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitai etc. si anunté unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea la
locurile de cazare Tn comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmarite in
temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

l) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatji cu unitatile operative ale M.A.I., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneazé cererile formatiunilor operative din M.A.l, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
privind verificarea si identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea prevederilor legale;

n) in colaborare cu structurile M.A.I. sau politia locald desfasoara activitati specifice pentru punerea
in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;

0) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéti sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

p) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

q) intocmeste situatjile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial, semestrial
(analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

r) completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asistentei
sociale Formularul E401;

s) asigura gestiunea cértilor de identitate provizorii si intocmeste procesele verbale de scadere din
gestiune;

t) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

u) organizeaza, asigura conservarea i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale;

v) asigura protectia datelor cu caracter personal $i a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor directiei, in conformitate cu dispozitiile legale;

w) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteazi
disparitia acestora pe cale ierarhica;

x) raspunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor:;

y) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

z) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

Art. 26 Serviciul de Asistenta Sociald si Resurse Umane, avand in componenta sa 1 post de
conducere, Compartimentul de asistentd sociala, 5 posturi, Compartimentul resurse umane, 1 post si
Compartiment responsabil cu contractarea serviciilor sociale, 1 post.

Compartimentul de asisten{d sociald este structura specializata in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de compartiment functional in aparatul
de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si
altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

Art. 27 Atributjile privind activitatea de asistentd sociala :



a) In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, ale
prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor legii nr. 119/2006 cu privire la actele de stare civila, cu
modificarile ulterioare, Ordinul nr. 69/2004 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind
managementul de caz in domeniul protectiei copilului al Ministerului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei -
Autoritatea Nationala pentru Protectia Copilului si Adoptiei:

- monitorizeaza i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

- identifica tofi copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
acestea {i ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile
competente;

- propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala, in condiiile legii;
- urmareste evolutia dezvoltarii copilului i modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minimum 3 luni:

- colaboreaza cu directia generalé de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si
transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de
neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun;

- colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor
sociale care privesc copiii;

- identifica si propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale in situatia in care familia
care ingrijeste copilul se confrunté temporar cu problemele financiare determinate de o situatie exceptionald
$i care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului.

b) In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completarile
ulterioare si prevederilor H.G. nr. 1099/2001, ale Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea
marginalizarii sociale si ale H.G. nr. 1149/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 116/2002 :

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului social;

- urmareste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform legislatiei in
domeniu;

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social;

- inregistreaza si solutioneazé pe bazé de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgent3;

- intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau neacordarea ajutorului
social $i asigura comunicarea acestora cétre persoanele interesat in termenul prevazut de lege;

- transmite in termen legal la AJPIS Neamt situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 416/2001, cu
modificarile $i completarile ulterioare,

- intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii $i combaterii marginalizarii sociale.

¢) In aplicarea masurilor de protectie sociala in perioada sezonului rece, precum si a unor facilitati populatiei
pentru plata energiei termice, cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului de incalzire si combustibil solid, in termen



legal;

- stabilegte dreptul la ajutorul de incalzire si cuantumul acestuia;

- modifica cuantumul ajutorului de incélzire, suspenda si inceteaza plata acestuia, conform legislatiei in
domeniu;

- intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea sau neacordarea ajutorului
de incalzire si asigura comunicarea acestora catre persoanele interesate in termenul prevazut de lege;

- fransmite in termen legal la AJPIS Neamt situatiile statistice privind aplicarea 0.U.G. nr. 5/2003 privind
acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei
termice, cu modificarile si completarile ulterioare.

d) In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si
completarile ulterioare :

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

- intocmeste si inainteaza AJPIS Neamt borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPIS Neamt pe baza de ancheta sociald schimbarea reprezentantului legal
al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

e) In aplicarea prevederilor Legii. nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei:

- primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familile care au in intretinere copii in
varsta de pana la 18 ani;

- intocmeste dispozitiile de acordare, modificare, suspendare, incetare sau neacordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei si asigura comunicarea acestora catre persoanele interesate si catre AJPIS. Neamt;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei ;

- efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatjei de sustinere ;

- intocmeste si trasmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedents la AJPIS Neamt: Borderoul
privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere aprobate prin dispozitia primarului, impreuna cu
cererile si dispozifiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind modificarile sau dupa caz, incetarea
dreptului da acordare a alocatjei;

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului
la alocatia de sustinere.

f) In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/6.12.2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap:

- verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de muncé al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap
grav, privind activitatea si evolutia starii de sanétate si handicap, a persoanelor asistate;

- intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in vederea
reexpertizarii $i incadrarii intr-un grad de handicap.

g) In aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si Ministrului
administratiei publice si a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap:



- verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului
sau legal si propune dupé caz, acordarea sau neacordarea indemnizatje.
h) In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice, ale
prevederilor H.G. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si functionare a serviciului
public de asistent sociala, ale O.G. nr. 68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru
aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico-
sociale:
- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate la nevoie;
- consiliaza si informeaza asupra situatjilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor
varstnice vulnerabile in fata necesitatjlor vietji cotidiene;
- evalueaza situafia persoanelor identificate pe baza grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice care necesita asisten{d sociald si stabileste planul de servicii sociale in vederea mentinerii
autonomiei persoanelor varstnice si prevenirii agravarii situatiei de independent3;
- stabilegte masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatjilor de criza.

i) Tn aplicarea prevederilor Ordinului nr. 219/2006 privind activitatea de identificare, interventie si
monotorizare a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in
strainatate :
- identifica cazurile de copii ai caror périnti se afla la munca in strainatate (copilul lipsit de grija ambilor parint
in situatia in care acestia sunt plecati la muncé in strainatate, parintelui in cazul famililor monoparentale),
precum si copiilor lipsiti de grija périntelui care, prin hotérare judecatoreasca, are obligatia cresterii si educérii
acestuia;
- intocmeste raportul de evaluare initiala (REI) pentru fiecare copil identificat in una dintre situatiile de mai
sus; in situatia in care din REI rezulta faptul cé acel copil se afla in situatie de risc, asistentul social intocmeste
planul de servicii, in vederea prevenirii separérii copilului de familia sa; planul de servicii va contine in mod
obligatoriu modalitatile de mentinere a relatjilor personale ale copilului cu parintii, precum si tipul de servicii
de consiliere psihologica de care va beneficia copilul;
- pentru copiii identificati, asistentul social are obligatia reevaluarii situatiei acestora la fiecare 3 luni; - pana
la data de 15 ale lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru asistentul social va transmite directiei
generale de asistenta sociala si protectia copilului de la nivel judetean situatia centralizata pe plan local a
cazurilor de copii cu parinti plecati in strainatate;

- primeste notificarile cetatenilor romani care au copii minori in ingrijire si care doresc obtinerea unui contract
de munca in strainatate si elibereaza acestora dovada prevazuta de lege.
j) In aplicarea OUG 111/2010 privind indemnizatia pentru cresterea copilului:
- primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditjilor legale de acordare a acestui drept;
- Intocmeste si inainteaza AJPIS Neamt borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
indemnizatiei;
k) indeplineste orice alte atributji stabilite prin lege, incredintate de primar sau secretar.

Art. 28 Atributile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordérii serviciilor

sociale sunt urmatoarele:
a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;
b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind servicile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul



de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

c) initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatjilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

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

e) realizeaza atributjile prevézute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale:

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si public-privat
pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si privati
si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistents sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia:

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

j) elaboreaza siimplementeaza proiecte cu finantare nationala si international in domeniul serviciilor sociale:
k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual
de actiune, i asigura finantarealcofinantarea acestora;

l) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

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

n) incheie contracte individuale de munca si asiguré formarea continua de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor _Legii
asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de
atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitafile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaz si acorda servicii sociale;

q) colaboreazé permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind
reglementarea activitétii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare:

s) indeplineste orice alte atributji prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 29 (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele informatji:
obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si termene de
realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe informatjile colectate
de Compartiment in exercitarea atributjilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d), h) si i).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor servicii
de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatji:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomic si culturala a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta de viata la
nastere, speranta de viata sanatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si estimarea
numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii




acestora.

Art. 30 1) Planul anual de actiune se elaboreaza inainte de fundamentarea proiectului de buget
pentru anul urmétor, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum sicuceaa
judetului de care apartine unitatea administrativ-teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul
de contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea
legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitdtile prevazute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologica in vederea cregterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele
materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu respectarea
planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale prevazute la art. 4 alin. (1), in
functie de resursele disponibile §i cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare,
inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista
serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate i sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea
legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobirii, prin hotérare a consiliului local, a planului anual de actiune, Compartimentul il
transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) Tn situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea §i a altor autoritati ale administratiei publice locale, planul anual de actiune
se transmite spre consultare $i acestor autoritati.

Art. 31 (1) In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatji;

b) transmiterea catre serviciul public de asistenta sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a planului
anual de acfiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

c) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistent3 sociala de Ia nivel judetean a
datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale $i serviciile
sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale:

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentantj ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;

e) comunicarea informatjilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizarii procedurilor de
prevenire $i combatere a oricror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor
serviciilor sociale i, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si
acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie
sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afigare la sediul institutiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format editabil,
programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.:

b) informatji privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, acordate de furnizori
publici ori privati;



¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

Art. 32 (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea $i
combaterea saréciei si riscului de excluziune social sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau
cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum gi persoanelor private
de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si persoanelor cu
dizabilitéti care tréiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de interventie in
strada sau servicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gézduire pe
perioada determinat;

¢) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciald, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de zi care
asigura n principal informare, consiliere, sprijin emotjonal si social in scopul reabilitérii §i reintegrarii sociale,
servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistent social3, suport emotional, consiliere
psihologica, consiliere juridica, orientare profesional3, reinsertie sociala etc.;

d) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind
serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare,
precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat 0 masura privativa de libertate in vederea
sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei domestice
pot fi: informare si indrumare catre centre de primire in regim de urgents a victimelor violentei domestice,
centre de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei
si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea §i reinsertia sociala a acestora, prin asigurarea unor masuri
de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor.

Art. 33 Compartimentul Resurse umane

Pe linia activitaii de resurse umane, tinand cont de subordonarea acestuia primarului comunei,
potrivit organigramei avute in vedere la intocmirea prezentului regulament de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului, structura indeplineste urmatoarele principale atributii:

- raspunde de pregatirea si actualizarea bazei de date cu privire la functionarii publici, asigurand
comunicarea cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
- asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public si personal contractual din
compartimentele de specialitate si raspunde de confidentjalitatea acestuia;
- asigura intocmirea planului anual al funcfjilor publice si de avansare a personalului institutiei;
- conduce evidenta personalului contractual in Registrul general de evidenté asalariatilor;
- asigura evidenta si efectuarea concediilor de odihna, evidenta recuperarilor;
- infocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
Primarului comunei S&béoani, statul de functji si de personal si le inainteaza spre aprobare;
- organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor contractuale
vacante;
- asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;
- intocmeste dispozitile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare,
transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute
in raporturile de serviciu/ munca:



- intocmeste contracte de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui
angajat;
- verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite
Compartimentului Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;
- coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
- intocmeste situatiile solicitate pe linie de personal salarizare;
- intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare anuale
si il comunica Agentiei Nationala a Functionarilor Publici:
- elibereaza adeverinte de salariat;
- Intocmeste si gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individual
pentru personalul din aparatul de specialitate si conducerea unitatilor subordonate;
- asigura intocmirea condicilor si a foilor colective de prezenta;
Art. 34 Compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale
La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in administrare,
inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor cuprinse in lista
serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu respectarea
legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.
In aplicarea prevederilor alin, (2) lit. @) si b), Compartimentul organizeazi consultari cu furnizorii
publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.
Art. 35 Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta este o formatiune mobil3, cu o structura si o dotare
specifica care se constituie in subordinea Consiliului Local Sab3oani, destinat s& execute coordonarea de
specialitate a activitatilor de protectie civila, sa indeplineasca atributiile de prevenirea riscurilor producerii
unor situatii de urgenta, prin activitati de indrumare si control si sa intervind pentru efectuarea actiunilor de
ajutor si salvare a oamenilor i bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri
abilitate pentru asemenea situatii. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile legale
si presteaza servicii intr-un sector de competenta ce va fi avizat de Inspectoratului Judetean pentru Situatii
de Urgenta ,Petrodava” al judetului Neamt. Sectorul de competenta cuprinde obligatoriu teritoriul localitaji.
Serviciul voluntar asiguré interventia in sectorul de competenta care cuprinde teritoriul comunei
Sabaaoni, care are in componenta sa satele Sab&oani si Traian, desfasurand actiuni privind limitarea
urmarilor dezastrelor, asigurarea logistica a populatiei din zonele afectate, sprijinirea fortelor de interventie
profesioniste pe timpul interventiei acestora. Sediul si utilitatile necesare Serviciului Voluntar, precum si
spaile adecvate pentru pregatirea de specialitate a personalului, gararea, adapostirea si intrefinerea
mijloacelor tehnice, depozitarea materialelor sunt puse la dispozitie de Consiliul Local.
Art. 36.Atributiile serviciului
Desfagoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor
de prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor
-executarea programului de pregatire de specialitate a voluntarilor;
-cunoagterea incalcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor de
incendiu, sau alte situatji de urgent3;
- sprijina conducatorii institutiilor apartinand primériei pentru instruirea persoanelor care executa lucrari cu
pericol de incendiu;
- popularizeaza prin instructaje, cat si pe timpul executarii controalelor de prevenire, actele normative care
reglementeaza activitatea de management a situatiilor du urgenta, cauzele si imprejurarile care duc la



izbucnirea incendilor sau alte situatji de urgenta si consecintele acestora :

- executa aplicatii si exercitii practice de interventje;

- participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte stabilite
prin planurile de cooperare;

- fac propuneri pentru inlaturarea constatarilor si urmareste rezolvarea operativa a acestora:

- asigura mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si semnalizare
a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu apa si a cailor de acces si de interventie
din cadrul localitatii;

- asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea tuturor méasurilor
de protectie pana la inlaturarea starii de pericol;

- acorda ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatji:

- participa la actjuni de alimentare cu apa in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare cu ap3;
-evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

- mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei(motopompa).

Art. 37 Serviciul Gospodarie Comunald Piati, Obor, avand in componenta sa 10 posturi
contractuale. Desfasoara activitati de gospodarire comunala, intretinere, ordine, curatenie si conservarea
locurilor publice.

Atributii muncitori calificati:
* Executa lucrari de intrefinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice;
* Executa lucrri de téiere a arborilor situati pe domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcarea lor;
* Executa lucréri de cosire manuald si mecanica: adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in
mijloacele de transport; lucréri de irigare si udare manual3; plantat arbori, arbusti ornamentali si diverse
plante, respectéand cerintele fitotehnice si silvotehnice;
* Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor primite in folosinta;
« Inainte de inceperea lucrului face verificarile impuse de normele in vigoare, executa reglaje si reparatii care
nu necesita echipamentele speciale si sunt permise conform activitatii.
* Executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;
* Raspunde material de pastrarea bunurilor si materialelor incredintate si ia masuri impotriva sustragerilor si
deteriorarilor;
* Raspunde de asigurarea condiiilor de ordine §i curatenie in piata agroalimentara si bazar:
. Participa in mod nemijlocit la actiunile care se impun in cadrul S.V.S.U. - pentru limitarea si eliminarea
evenimentelor;
* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu;
* Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s& aduca prejudicii institutiei;
* Raspunde disciplinar, civil, material si penal pentru pagubele provocate unitatii prin efectuarea defectuoasa
a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
* Sa respecte Codul de conduitd etici al functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate, aprobat prin dispozitia primarului;
* Lucratorul trebuie sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,
sa fie loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact.
* Va efectua si alte sarcini nementionate mai sus care au legatura direct’ cu calificarea si/sau activitatea sa
curenta (ex: lucrari de dezapezire, curatenie, salubrizare, manipulare materiale de constructie, lucréari
necalificate in constructii, demolari si curatenie ca urmari ale calamitatilor naturale, etc. )
+ Indeplineste si alte sarcini si atributii stabilite de conducerea institutiei.



Atributii- sofer microbuz
-Desfasoard activitéti de transport elevi, in cadrul Serviciului Gospodarie comunal3, Piata, Obor iar in
perioada vacantelor scolare desfasoara activitati in cadrul Serviciului de Voluntari pentru Situatii de Urgenta.
-*Respecta cu strictete actele normative care reglementeaz circulatia pe drumurile publice;
« Inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il conduce;
« Efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului:
* Nu pleaca in curséd daca se constatad defectiuni/nereguli ale autovehiculului si Tsi anunta imediat
coordonatorul de transport pentru a se remedia defectjunile;
* Preia foaia de parcurs pentru ziua respective, bonuri de combustibil:
* Mentine starea tehnicé corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
* Face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna (anvelope de iarnd, lanfuri antiderapante,
verificarea instalatiilor de climatizare si incélzire, etc)
* Nu are voie s& transporte persoane din afara scolii, cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc
copiii;
* Pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele masinii in
conditii corespunzétoare si le prezinta la cerere, organelor de control:
* Se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in domeniul
transporturilor;
« Executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand disciplina muncii:
* Se comporta civilizat in relafiile cuelevii, parintii, cadrele didactice, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control si executa corect si operativ sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;
* Comunica imediat superiorului ierarhic - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie in
care este implicat;
* Are obligatia s& nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea organelor politiei si
sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca rezultat moartea, vatamarea
integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie infractiune sau s-a
produs ca urmare a unei infractiuni;
* Sa se prezinte la examinarea medicala si psihologica atunci cand este trimis de coordonatorul de transport;
* Respect si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii:
* Nu va conduce autovehiculul sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. . care reduc
capacitatea de conducere;
*in functie de nevoile specifice ale Primariei comunei Sabaoani, salariatul este obligat s& indeplineasca si
alte sarcini repartizate, precum si s respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI
si ISU, in conditiile legii;
*In perioada vacantelor scolare, sau in perioada in care nu se efectueaza transport cu elevii indeplineste
urmatoarele atributii:

- Presteaza activitatea de sofer la masinile si utilajele din dotarea primariei;

- Participa la lucrérile si actiunile gospodaresti organizate de primarie:

- Efectueaza lucrari de intretinere |a cladirile institutiei si la domeniul public al comunei Sabaoani.
*Este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

*Are obligatia de a respecta normele securitétii si sanatatii in munca, normele P.S.1., regulamentele interne
ale institutiei precum si alte regulamente sau normative in vigoare, si prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ si Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu;

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de



serviciu, se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
* Raspunde dlsmpllnar civil, material si penal pentru pagubele provocate umtatn prin efectuarea defectuoasa
a atributiilor sau prin neexecutarea acestora
+ 53 respecte Codul de conduitd etica al functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate, aprobat prin dispozitia primarului;

Indepllneste si alte sarcini si atributii stabilite de conducerea institutiei.

Atnbutu Muncitor calificat - Electrician

- intretinere retea radioamplificare in satul Sab&oani; depistare defecte si remediere, efectuari bransamente;
extindere retea pe strazile nou infiintate, revizii periodice;
- intretinere instalatii electrice in sediul primariei, camin cultural, serviciul evidenta populatiei , hala
agroalimentara si alte spatji publice;
- pregatire gi reparare a ghirlandelor luminoase cu ocazia sarbatorilor de iarna;-
- intretinere instalatie electrica aferenta alimentarii cu energie electrica a pompei submersibile pentru castel
apa;

Atributii guard
- Efectueza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului institutiei, mobilierul acestuia, precum
si a spatiului exterior imobilului;
- Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor
deteriorari sau defectlunl anunta cu celeritate superiorul ierarhic

- Indeplineste si alte sarcini trasate de primar, viceprimar sau consiliul local.

Art. 38 Biroul Contabilitate, Financiar, taxe si impozite, 1 post de conducere si 6 posturi functii
publice de executie, se subordoneaza direct Primarului comunei Saboani
Atrlbu;u pe linie financiar-contabilitate:

- Organizeaza si conduce evidenta contabild privind veniturile si cheltuielile prevazute in bugetul local din

mijloace autofinantate si din alte fonduri;

- Elaboreaza proiectul de buget consolidat al UAT si programul de investitii publice;

- Exercita controlul financiar preventiv;

- Intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea bugetului initial al Comunei Sabaoani;

- Operareaza amendamentele la proiectul de hotarare si intocmeste materialul final;

- Intocmeste proiectele de hotarare privind rectificarea bugetului Comunei Sabaoani;

- Elaboreaza rapoartele de specialitate necesare initierii proiectelor de hotarari si a dispoxzitiilor emise de

primar ce fac obiectul domeniului de activitate a serviciului financiar contabil in coformitate cu prevederile

legale;

- Intocmeste documentatia privind aprobarea defalcarii pe trimestre a bugetului initial si a bugetelor

rectificate;

- Efectueaza comunicarile de buget pentru toti ordonatorii de credite ai bugetului aprobat;

- Intocmeste programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor prin centralizarea

propunerilor facute de compartimentele functionale;

- Vizeaza programul anual al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de primar;

- Asigura deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii aprobate;

- Face propuneri privind virarile de credite bugetare , modificarile de alocatii trimestriale si le supune spre

aprobare organelor de drept;
- Intocmeste fundamentarea bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an, privind cheltuielile de materiale si
investitii, pe baza planului de achizitii primit de la Compartimentul Achizitii Publice si fundamentarile bugetului
de cheltuieli pentru urmatorul an privind cheltuielile de personal si alte cheltuieli;



- Repartizeaza credite bugetare ordonatorilor tertiari in conformitate cu aprobérile conducerii;
- Urmareste zilnic Ia trezorerie disponibilitatile banesti in functie de care se stabilesc prioritatile de plata:
- Emite notele contabile conform centralizatorului de salarii si documentelor de plata a salariilor ce sunt
inregistrate in programul de contabilitate;
- Intocmeste documente de plata si efectueaza plati prin OP sau numerar;
aneste si verifica extrasele de cont emise de Trezorerie si banci ale cu documentele insotitoare privind
miscarea corectd si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documetele insotitoare;
- Coordoneaza activitatea de inventariere si inregistreaza rezultatele inventarierii in Reglstru inventar,
- Efectueaza pe baza dispozitiei de incasare, inregistrari in contabilitate;
- Calculeaza si inregistreaza in contabilitate pe cheltuieli in nota contabila, amortizarea mijloacelor fixe;
- Listeaza si arhiveaza notele contabile lunare si balanta de verificare lunar3;
- Inchide conturile de venituri si cheltuieli, intocmeste Sltuataa financiara a Primariei Sabaoani cu anexe;
- Intocmeste si depune Situatiile financiare centralizate asupra executiei bugetului general al Unitatii
administrativ teritoriale;
- Intocmeste proiectul de hotarére privind aprobarea Contului de executie al bugetului general trimestrial Si
anual;
- Introduce date in programul de salarii pentru calcularea si efectuarea platii drepturilor banesti ale
personalului si persoanelor cu functii de demnitate publica, a retinerilor si popririlor din salarii, retinerea
datoriilor catre stat aferente salariilor si intocmeste documentele necesare platii acestora;
- Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna anterioara;
- Elaboreaz lucrarile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal al primériei;
Intocmeste si transmite darile de seama lunare;
- Tine ewden$a analitica a incasarilor si platilor pentru investiti;
- Emite declaratiile privind contributiile datorate de angajator si angajat catre bugetul de stat;
Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;
- Intocmeste constituirea de garantii pentru personalul incadrat conform dispozitiilor legale;
- Emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii, le distribuie angajatilor si le inainteaza, in format
electronic Administratiei Finantelor Publice;
Intocmeste si tine ewdentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor preluandu-le
in programul de contabilitate cu efectuarea controlului financiar preventiv si ordonatorului de credite;
- Primeste facturile care se inregistreaza la Registratura primariei;
- Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;
- Inregistreaza in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare, consumului de carburanti din cadrul
unitatii;
- Verifica borderourile de justificare a timbrelor postale si face inregistrarea consumului in contabilitate;
- Verifica borderourile desfasuratoare ale agentului fiscal (casier) si face confruntarea cu chitantierul;
- Urmareste permanent mcadrarea platilor in prevederile bugetare trimestriale respectand destinatiile
fondurilor alocate in buget pe capitole , articole , aliniate:
- Tine evidenta contabila a datoriilor si debite;
- Efectueaza verificarea actelor de cas3 predate de casier si inopinat casieria unitatii;
- Verifica, stampileaza si tine evidenta formularelor cu regim special;
Inreglstreaza date in sistemul natlonal FOREXEBUC;
- Intocmeste documentatiile pentru alocarile de fonduri conform QUG 28/2013;
lntocmeste si prezinta rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
- Aduce la cunostinta primarului de Indata eventualele disfunctionalitati constatate pentru a imbunatati
activitatea in Primarie , ramanand raspuzator de neinformarea la timp a disfunctionalitatilor;



- Verifica derularea financiara a angajamentelor legale pentru utilitati curente;

- Urmareste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita creditelor bugetare
si destmatlel stablllte incadrarea in echilibrul prevazut de lege:

- Efectueaza plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceastd destinatie la nivel de capitol de
cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza documentelor justificative
intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legale;

Intocmeste lucrarile de raportare zilnica si periodice (lunar, trimestriale, anuale) cu privire la executia
bugetului Primariei comunei Sabaoani;

- Tine evidenta si urmareste decontérile pe articole bugetare, pe subcapitole si capitole bugetare si pe surse
de f nantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezinta limite maxime ce nu pot f depasite,
dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Atributii pe linie de impozite si taxe locale:
- Tine si urmareste evidenta nominala si centralizata a debitelor si incasarilor ce se realizeaza de catre
UAT;

- Tine si completeaza registrul de rol unic in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare persoans fizics sau
juridica si in care se operaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere
calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile nefectuate de
contribuabili numerar sau prin ordin de plata;

Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvalbilitatilor;

- Calculeaza matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe mijloace de transport conform hotarérii

Consiliului Local Sabaoani, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile de debite;

- Inscrie mijloacele de transport atét Ia persoane fizice cat si juridice si le deblteaza radiaza din evidentele
fiscale pe baza documentelor justificative, conform legii;

- Intocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecata, taxe succesiuni, precum si alte taxe si
emite confirmari de debite;

!ntocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

Intocmeste mstnntanle de plata pentru persoane fizice si juridice precum si actele necesare aplicarii
masurilor de executare silité (somatii, nota de constatare);

Intocmeste documentele necesare efectarii compensarilor si restituirilor, pe care le supune vizei controlului
financiar preventiv si aprobarii Primarului;

- Intocmeste documentatllle privind debitorii insolvabili, inregistrand ulterior in evidentele contabile separate

si verifi cand periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauz3;

lnstunteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscala;

Intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea contribuabilului, conform

prevederulor legale;

- Periodic realizeaza punctajul cu agentii economici din teritoriu, ocazie cu care verifica exactitatea datelor

din declaratiile de impunere depuse de acesta;

- Elaboreaza rapoarte de specialitate necesare initierii proiectelor de hotarari si a dispozitiilor emise de
primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe siimpozite, in conformitate cu prevederile legale;

Intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate de cétre persoanele
interesate impotriva actelor de impunere a lmpozltelor si taxelor Iocale, majorarilor de intarziere sau
penalitatilor;

- Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

- Emite chitante cu sumele incasate;

- Se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin hotararile Consiliului local;



- Efectueaza depunerile realizate din incasari la Trezoreria Roman conform prevederilor legale;
- Efectueaza urmarirea silité a taxelor neachitate la termen;
- Inscrie zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate pe surse;
- Ridica de la Trezoreria Roman extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta Trezoreriei;
- Calculeaza majorarile de intérziere si actualizeazi cu rata inflatiei debitele rezultate din cotractele de
inchiriere si procedeaza la incasarea acestora;
- Periodic se deplaseaza in teren pentru a incasa impozitele si taxele de la contribuabili;
- Tntocmegte raportarea pe linie de taxe si impozite;
- Completeaza si preda zilnic registrul de casa;
- Efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea axactitatii datelor inscrise in declaratiile de impunere;
- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.
-Incaseaza de la Trezorerie numerarul necesar si efectueaza platile in numerar;
Atributii privind urmdrirea veniturilor si executrii silite:
- Organizeaza si desfasoaré activitatea de executare silita a persoanelor juridice si fizice in vederea
recuperarii creantelor bugetare;
- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silité de la alte organe si institutii abilitate de
lege sa aplice amenzi si respecta prevederile legale privind primirea si confirmarea titlurilor executorii
primite;
- Asigura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor masurilor legale si
propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la creantele prescrise din vina
personalului propriu;
- Colaboreaza pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu organele abilitate pentru
luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea masurilor de executare silita in
vederea recuperérii debitelor din evidenta;
- Urmareste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarire, verifica si face propuneri privind
declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie cat si in afara termenului
de prescriptie;
- Solutioneaza cererile debitorilor prin care solicita informatii referitoare la aplicarea masurilor de executare
silita si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de aparatul primariei;
- Verifica respectarea conditilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori, urmareste
respectarea popririilor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz,
alte masuri legale privind executarea acestora;
- Solicita informatii de la lichidatorii judiciari despre societétile comerciale care au intrat in procedura de
reorganizare judiciaré sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul creditorilor:
- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.
Art. 39 Biroul de Politie Locald, 1 post de conducere, 8 posturi functii publice de executie si 3
posturi contractuale, se afla in subordinea directa a primarului si are urmatoarele atributii:
a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta publica al
Comunei Sabaoani, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare
publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al Comunei Sabdoani, in zonele comerciale Si
de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice;
¢) participa, impreun cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la activitati de
salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente:



d) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau serviciile publice
de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

e) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a
altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

f) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Primariei Sabaoani;

g) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea sociala
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor administratiei publice centrale silocale, pentru faptele
constatate in raza teritoriala de competents;

h) participa, alturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul integrat
de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

i) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor
comerciale, respectiv a condiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;

j) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare,
precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

k) verifica existenta la locul de desfasurare a activitati comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale;

l) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

m) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate a
persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.

Art. 40 Compartiment Relatii cu publicul, Registraturi si Arhiva, 2 posturi,

Atributiile postului relatii cu publicul, registratura:

Inregistreaza intreaga corespondenta care intr3 si se creeaza in cadrul unitatii, asigurand distribuirea
acesteia, conform repartizarii daté de conducatorul unitaii;

Realizeaza lucrérile de expediere a corespondentei, urmareste trimiterea in termen a raspunsurilor
catre unitati si agenti economici;

Primeste, inregistreaza si prezint zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua respectiva
pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.), le inregistreaza si urmareste
solutionarea lor in termenele legale;

Intocmeste notele de intrare receptie pentru materiale $i obiectele de inventar care se procura la
nivelul institutiei pe baza de facturi si raspunde de primirea, pastrarea, depozitarea si gestionarea acestor
bunuri la nivelul Primériei §i opereaza toate intrarile si iesirile de materiale in fisele de magazie;

intocmeste anexa 24 pentru cetatenii care solicita acest document, in urma completarii anexei 23 de
catre solicitant;

inregistreaza petitiile sosite on-line pe site-ul www.primariasabaoani.ro

indeplineste atributiile de administrator pentru portalul regista.ro - registratura generals a primariei
comunei Sabaoani;

Asigura preluarea si inregistrarea e-mail-urilor trimise pe adresa oficiald a Primariei comunei
Sabaoani.

Ofera informatii cetétenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii, avize,
adeverinte), care intra in sfera de competenta a consiliului local $i primariei;




statutul persoanei;
-Participa la pregatirea sedintelor Consiliului local, executand lucrari de dactilografiere si multiplicare;
-Participa la realizarea operatjunilor tehnico-materiale impuse pentru desfasurarea alegerilor;
-Executa fafa de cele prezentate mai sus activitati si lucari stabilite de conducerea primariei.

Art.41 Compartiment pentru monitorizare proceduri administrative

Scopul principal al postului — Realizarea activitatilor de elaborare a proiectelor de acte
normative si a altor reglementari specifice autoritatilor administratiei publice locale, precum si in
cel al informarii si relatiilor publice.

Atributiile postului :

Monitorizeazi procedurile administrative din cadrul UAT Sabaoani;

Organizeaza Monitorul Oficial Local al comunei Sibaoani

Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzand
méasurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotirari ale
autoritafii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzind masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autorititii executive);
Elaboreaza proiecte de acte administrative si alte reglementari specific UAT Sabaoani si
asigurd avizarea acestora;

Publicarea hotararilor adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cét si
cele cu caracter individual;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local;
Publicarea Registrului pentru evidenta hotirérilor consiliului local;

Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;
Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;

Publicarea documentelor si informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de
catre Directia Economica, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
Publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotérérilor autoritaiii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive,
numai in cazul celor cu caracter normativ;

Publicarea informdrii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbdtute de autoritatile administratiei publice locale;

Publicarea informirii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

Publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedinta publica;

Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

Publicarea declaratiilor de casitorie;



® Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta
publica;
* Publicarea oricdror altor documente a cdror aducere la cunostinti publica se apreciaza de

catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara;

* Actele administrative, precum si orice alte documente se redacteazi si se publicd cu
respectarea tuturor cerinfelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica
legislative pentru elaborarea actelor normative;

¢ Rezolva corespondenta repartizatd, in termenul legal;

Are obligatia sd colaboreze, in exercitatrea atributiilor de serviciu, att cu personalul din
cadrul structurii functionale din care face parte, cat si cu compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local;

e Executa faja de cele prevdzute mai sus orice lucréri stabilite dupa caz de organele de
conducere.

Art. 42 Compartiment Fond funciar, Registru Agricol, Activitate juridica, Stare civild, 5 posturi
functii publice de executie si 1 post functie contractuala.

Compartimentul Fond funciar, Registru agricol, Activitate juridica, Stare civild se subordoneaza
secretarului general al comunei.

Atributii pe partea de Fond funciar, registru agricol:
- Inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi pe suport hartie si electronic
- Pastrarea registrelor agricole in buné stare, iar dupa expirarea termenului de folosire, predarea acestora
la arhiva;
- Aducerea la cunostina secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol, pentru
rectificarea de catre acesta a greselilor existente;
- Pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice:
- Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatjei privind sinceritatea datelor declarate de ctre capul
gospodariei sau alt membru major;
- Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;
- Activitati de secretariat in cadrul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar, activitati stabilite de
presedintele comisiei;
- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului prezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre
validare Prefecturii;
- Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
-Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;
- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.
- Elibereaza adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;
- Participa la constatérile solicitate de producétorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor produse in caz
de calamitate;
- Actualizeaza permanent evidenta terenurilor agricole in functie de modificarile survenite in cadrul
proprietatilor;
- Elibereaza adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;
- Inregistreaza in registrul agricol contractele de arenda;
- Intocmeste centralizatoarele referitoare la numérul gospodériilor populetiei, terenurile din proprietate pe



Instrumenteaza actele notariale si le prezinté secretarului pentru verificare si semnare;

Lunar comunica Camerei notarilor publici sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale
pentru persoanele decedate, care au avut domiciliul pe raza comunei;

Expediaza corespondenta prin posta si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

Asigura aprovizionarea cu imprimate si formulare tipizate;

Tine evidenta bonurilor de benzina si motorina si opereaza in fisa activitatii zilnice consumul de
carburant pentru toate masinile si utilajele unitatii pe baza foilor de parcurs;

Lunar preda situatia tuturor consumurilor efectuate pe baza documentelor justificative (bonuri
consum, faz,s,a), confruntandu-se cu seful biroului financiar contabil;

Participa la inventarierea bunurilor alaturi de comisia de inventar:

Participa la pregatirea sedintelor Consiliului local, executand lucréri de dactilografiere si multiplicare;

Raspunde de intocmirea situatiilor privind mobilizarea economiei si teritoriului pentru aparare;

Raspunde de centrala telefonica din unitate.

Efectueaza arhivarea documentelor specifice compatimentului din care face parte;

Participa la realizarea operatjunilor tehnico-materiale impuse de desfasurarea alegerilor;

Executa fata de cele prevézute mai sus orice lucrari stabilite dupa caz de organele de conducere.

Atributiile postului arhiva

- Verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva in conditiile
Legii 16/1996;
- Mentine ordinea si curétenia, asigura conditii necesare pastrarii arhivei pentru a nu se degrada
- Intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;
- Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;
-Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului Arhivistic al documentelor create din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al Consiliului Local, conform legislatiei in vigoare;
-Asigura legatura cu Serviciul Judetean Neamt al Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarelor:
-Pune la dispozitia delegatului Serviciul Judetean Neamt, toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind Arhiva;
-Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform legislatiei in vigoare;
-Preia si verifica dosarele intocmite de compartimentele institutiei, pe bazi de inventare, inregistreaza si
claseaza documentele constituite in depozit;
-Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si ieite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curentd; intocmeste inventare pentru documentele fara evidents, aflate in depozit;
-Reactualizeaza ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei:
-Convoaca Comisia de Selectionare in vederea analizérii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care,
in principiu, pot fi propuse pentru eliminare;
-La cererea cetatenilor elibereazé documente solicitate din Arhiva institutiei, asigura clasarea si arhivarea
petitiilor;
-Pune la dispozitie documente din Arhiva compartimentelor creatoare, pe baz de semnatura, §i tine evidenta
documentelor imprumutate; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat;
-Informeaza conducerea institutiei si propune méasuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei; mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva ;
-Ordoneaza, coase, sigileaza si numeroteaza dosarele secretarul si primarul comunei:
-Opereaza toate mentjunile primite si create in actele de stare civila, cu privire la modificarile intervenite in



statutul persoanei:
-Participa la pregatirea sedintelor Consiliului local, executand lucrari de dactilografiere si multiplicare;
-Participa la realizarea operatjunilor tehnico-materiale impuse pentru desfasurarea alegerilor;
-Executa fata de cele prezentate mai sus activitati si lucari stabilite de conducerea primariei.

Art.41 Compartiment pentru monitorizare proceduri administrative

Scopul principal al postului — Realizarea activitatilor de elaborare a proiectelor de acte
normative si a altor reglementari specifice autoritatilor administraiei publice locale, precum si in
cel al informarii si relatiilor publice.

Atributiile postului :

Monitorizeaza procedurile administrative din cadrul UAT Sabaoani;

Organizeaza Monitorul Oficial Local al comunei Sabaoani

Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale
autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autorititii executive);
Elaboreaza proiecte de acte administrative si alte reglementari specific UAT Sabgoani si
asigurd avizarea acestora;

Publicarea hotararilor adoptate de consiliul local, atét cele cu caracter normativ, cit si
cele cu caracter individual;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotirari ale consiliului local;
Publicarea Registrului pentru evidenta hotararilor consiliului local;

Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;
Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;

Publicarea documentelor si informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de
catre Biroul Financiar Contabilitate, impozite si taxe, prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

Publicarea informarii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

Publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedin{a publica;

Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

Publicarea publicatiilor de casatorie;



* Publicarea oricaror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinti
publica;
® Publicarea oricaror altor documente a ciror aducere la cunostinta publica se apreciaza de

catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesari;

® Gestioneaza, organizeazi si asigura publicarea, in structura paginii de internet a Primariei
comunei Sabaoani, a etichetei “ Monitorul Oficial local™;

e Are obligatia sd colaboreze, in exercitatrea atributiilor de serviciu, atat cu personalul din
cadrul structurii functionale din care face parte, cét si cu compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum $i cu institutiile sau serviciile publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local;

* Executd faja de cele previzute mai sus orice lucrari stabilite dupd caz de organele de
conducere.

Art. 42 Compartiment Fond funciar, Registru Agricol, Activitate juridica, Stare civild, 5 posturi
functii publice de executie si 1 post functie contractuals.

Compartimentul Fond funciar, Registru agricol, Activitate juridica, Stare civila se subordoneaza
secretarului general al comunei.

Atributii pe partea de Fond funciar, registru agricol.
- Inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi pe suport hartie si electronic
- Pastrarea registrelor agricole in bun stare, iar dupa expirarea termenului de folosire, predarea acestora
la arhiva;
- Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol, pentru
rectificarea de cétre acesta a greselilor existente;
- Pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice;
- Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de citre capul
gospodariei sau alt membru major;
- Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;
- Activitali de secretariat in cadrul Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar, activitati stabilite de
presedintele comisiei;
- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului prezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre
validare Prefecturii;
- Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar:
-Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din proprietate pe
categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile; bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;
- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.
- Elibereaza adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;
- Participa la constatarile solicitate de producétorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor produse in caz
de calamitate;
- Actualizeaza permanent evidenta terenurilor agricole in functie de modificarile survenite in cadrul
proprietatilor;
- Elibereazé adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;
- Inregistreaza in registrul agricol contractele de arends;
. Tntocme$te centralizatoarele referitoare la numéarul gospodariilor populetiei, terenurile din proprietate pe



categorii de folosinta, suprafete cultivate si productia obtinuta,efectivele de animale (din speciile:bovine,
porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloacele de transport si masini agricole;
- Colaboreaza cu Directia de Dezvoltare Rurald la actiuni de inventariere a fondului funciar, a culturilor
vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace, in cadrul unor recensaminte generale sau de sondaj;
- Inventariaza si tine evidenta suprafetelor de teren ce apartin domeniului public si privat al Comunei
Sabaoani si a suprafetelor din rezerva comisiei locale de fonf funciar:
- Tntocme$te rapoartele de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de de hotarare ale Consiliului Local
specifice activitatii compartimentulu;
- Solutioneaza corespondenta repartizata;
- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.
-Intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;
- Colaboreaza cu Directia Agricola Neamt;
- Asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si legislatia
agricola in vigoare;
- Centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile
pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;
- Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri de
urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;
- Raspunde de completarea si efectuarea oricaror inscrieri in Registrul agricol varianta electronica, precum
si in Registrul Agricol National (RAN)
Raspunde de ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr 17/2014 privind vinzarea cumpararea terenurilor
agricole din extravilan si a Legii Nr 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol.
Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
Atributii privind starea civila:
- primeste declaratiile i actele primare care stau la baza inregistrarii actelor de stare civila;
- completeaza actele de stare civila si elibereaza certificatele corespunzatoare;
- completeaza si transmite lunar borderoul cu buletinele decedatilor si datele de stare civild a acestora la
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;
- completeaza si transmite lunar, la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor, comunicarile
de nasteri pentru evidenta populatiei pentru nascuti si comunicarile de modificari pentru copii adoptatj;
- completeaza si transmite lunar borderoul cu comunicarile de deces pentru copii decedati sub 14 ani cu
datele de stare civila a acestora la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor:
- primeste dosarele cetétenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in striinatate pentru transcriere i
le transmite spre aprobare Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor:
- completeaza extrasele de pe actele de casatorie in cazul in care unul din sofj este cetatean strain si le
transmite Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor;
- completeaza extrasul de pe actele de nastere, casatorie si deces si le transmite la Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor:
- completeaza si transmite spre operare, in termen de 10 zile, comunicarile de mentjuni pentru copii
adoptatj, comunicérile de mentiuni de casatorie, precum si comunicarile de mentiuni pentru decedatj;
- completeaza si transmite lunar, la Directia Judeteana de Statistica buletinele statistice pentru nascutj,
casatoriti si decedatj;
- elibereaza certificatele de stare civil3, in cazurile de pierdere sau deteriorare;
- elibereaza livretele de familie, asigura evidenta acestora, conservarea si securitatea registrului de



eliberare a livretelor de familie;

- Opereaza in registrele de casatorie hotarérile de divort ramase definitive si irevocabile comunicate de

catre instantele judecatoresti, intocmeste mentiunile la actul de casatorie/nastere ale sotilor, opereaza si

inainteaza mentiunile la exemplarul Il/l, dupacaz;
asigura securitatea certificatelor de stare civila si trece seria fiecarui duplicat in registrul de certificate;
- Este autorizata sa opereze in aplicatia Registrul electoral la nivelul unitatii administrativ teritoriala;
- Este responsabil pentru comunicarea prin SMS cu Institutia Prefectului judetul Neamt;
- primeste si inregistreaza petitiile in registrul special, se ingrijeste de rezolvarea acestora si de expedierea
raspunsurilor catre petitionari;
-Gestioneaza orice activitate de informare cu privire la anunturi comunitare si de utilitate publica;
- Asigura legatura permanenta cu publicul;
- Asigura informarea publica directa a cetétenilor conform Legii 544/2001;
- Asigura informarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate, precum si cu
privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

Art. 43 Compartiment Urbanism Amenajarea Teritoriului si Administrarea Patrimoniului, 2
posturi functii publice de executie.
Atributii:

-Analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de construire si demolare
pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei Sabsoani:
-Intocmeste autorizatii de construire/desfiintare, consolidari, supraetajari, recompartimentari interioare,
constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei Sabzoani:
-Autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, secretarul general al comunei si
responsabilul cu urbanismul;
-Intocmeste referatele compartimentului de specialitate in ceea ce priveste activitatea Compartimentului
Urbanism
-Intocmeste rapoartele si situatiile statistice,
-intocmeste circuitul documentelor,
-Participa la receptia pentru finalizarea lucrarilor de constructie,
-Regularizarea taxei de autorizare,
-Urmérirea comportérii in timp a constructiilor din patrimoniu,
-Urmareste respectarea prevederilor legale privind emiterea certificatelor de urbanism,
-Urmareste respectarea prevederilor legale privind emiterea autorizatiilor de construire si de demolare,
- Participa la receptia lucrarilor terminate;
-Informeaza primarul despre deficientele constatate,
-In cazurile de eludare a legii, incheie procese verbale de constatare a contraventiilor cu toate datele din
formular,
-In cazul in care persoanele sanctionate nu s-au conformat in termenul din dispozitiile din procesul verbal de
contraventie se va adresa primarului pentru a sesiza instanta dejudecata;
-Colaboreaza cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor,
necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;
-Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
-Verifica documentatile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare- aprobare, din
punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile PUG;
- Intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare:
- Analizeaza, verifica, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, pentru lucrari de extinderi
retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitri sistem rutier, modernizari si reparatii strazi;



- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul
de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul Primariei, precum si de catre
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

- Se preocupa in permanenta de aprofundarea legislatiei in vigoare privind disciplina in constructii.
- Analizeaza documentatile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, intocmeste si elibereaza avizele sus-amintite;
- Analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren si de
birou);
- Propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;

-Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri de
urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

-Propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strazi noi.

-Elibereaza corespondenta cétre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care se potincadra
lucrarile de constructii;
- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatile santierelor de constructii in conformitate cu
prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completata prin
Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

- Intocmeste somatii §i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalc
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in
Constructii;

- In colaborare cu organele de poliie i alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a prevederilor
Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii modificata si completats prin Legea
453/2001, Legea 401/2003;

- Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

Art.44 Compartiment mediu, parc comunal, deseuri, 4 posturi contractuale.

Se afla in subordinea viceprimarului si raspunde de corelarea si coordonarea serviciului de salubritate
cu actiunile si activitatile privind protectia si conservarea mediului; raspunde in scris la sesizarile cetatenilor
ce au ca obiect protectia mediului; urmareste implementarea proiectelor de mediu urmareste si verifica
actiunea factorilor umani cu impact asupra poluarii mediului; organizeaza actiuni de constientizare a
populatiei cu privirte la protectia mediului; raspunde de conservarea, protejarea, si extinderea fondului
vegetal existent;

Rolul compartimentului pe directia de mediu:
- monitorizarea elementelor si factorilor de mediu:
- consilierea, informarea, constientizarea si educarea cetatenilor cu privire la protectia mediului.
- reducerea poluarii mediului, In concordantd cu politicile de protectie a mediului;
- diminuarea efectelor unor poluari accidentale;
- prevenirea poluarii mediului/ reducerea riscurilor de poluare a mediului;
- monitorizarea modului de implementare a masurilor administrative adoptate la nivel local pentru asigurarea
calitatii mediului;
- supravegherea protejarii mediului urban;
- intretinerea parcurilor si a zonelor verzi, iluminatului public;
- luarea masurilor pentru buna functionare si intretinere a locurilor de joaca pentru copii;



- verificarea calitatii si cantitatii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi:

- luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurator, asigurarea aplicarii prevederilor legale
privind colectarea selectiva a deseurilor menajere, industriale de orice fel, reciclarea si reintroducerea lor in
circuitul productiei;

Art.45 Biblioteca comunald, 1 post functie contractuald, se subordoneazi direct primarului
comunei Sabaoani.

Atributii:

Raspunde solicitarilor utilizatorilor oferind spre imprumut sau studiu in salile de lectura documentele
din colectiile bibliotecii;

Prezentarea colectiilor prin: expozitii, intalniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale,
simpozioane si alte actiuni specifice;

Efectuarea statisticii de biblioteca, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a
documentelor eliberate pentru lectura;

intreprinde operatiuni de notificare a restantierilor, recuperare fizica sau valorici a documentelor
deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la termen , in conditiile
legii;

Initiaza proiecte, programe, parteneriate si alte forme de cooperare cu alte biblioteci sau institutii,
pentru dezvoltarea ser viciilor de biblioteca, pentru formarea continua a personalului si pentru atragerea unor
surse definantare;

Executa lucréri de conservare, igiena si patologie a cartii, lucréri de compactare pentru carti si colectii
de publicatii seriale, operatiuni de conservare si restaurare in laboratorul propriu, pentru lucrari ce fac parte
din patrimoniul cultural national;

Igienizarea spatiilor de biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor;

Asigura egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente si dezvoltarii personaalitétii utilizatorilor, fara deosebirede statut social sau economic, varsta,
sex, apartenenta politica, religie ori nationalitate;

Organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si informare comunitar;

Dezvoltarea colectiilor prin achizitia de carte din productia editoriald curents sau atragerea de donatii
dela cititori;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art. 46 Numarul de posturi potrivit art. lll, alin. 2 din OUG nr. 63/2010: personal contractual
salarizat din capitolele bugetare "Sanatate”, "Asigurari si asistentd sociald", 1 post de asistent medical
comunitar si 60 posturi de asistent personal si 50 indemnizatii acordate persoanelor cu handicap, care nu
se iau in calcul la stabilirea numarului maxim de posturi.

Art. 47 Atributiile asistentului medical comunitar
- Identifica familiile cu risc crescut din cadul comunitatii;

- Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

- Culege date despre starea de sanatate a familiilor de pe raza comunei Saboani:

- Pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleaza actjuni destinate protejarii sanatatii;

- Planifica si monitorizeaza programe de s&natate;

- Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de
familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
nascutului;

- Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare pentru protectie a sanatatii mamei si nou-
nascutului;



- In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri;

- Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

- Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritie;

- Participa, in echipd, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe
de screenig populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
- Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

- Indrum toti contactatji depistati pentru controlul periodic;

- Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in
teren;

- Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu i urmareste aplicarea masurilor terapeutice
recomandate de medic;
- Urmareste si supravegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici,
etc.);
--Identifica persoanele neinscrise in listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora; preia din
maternitate si supravegheaza activ nou nascutji ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau
din zonele in care nu exista medici de familie;
- Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii de populatie;
- Colaboreaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri tinta
(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de comportament) in
conformitate cu strategia nationala;
- Identificd persoanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare familial3 Si
contraceptie;
- Identifica cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din
familiile vulnerabile;
- Efectueaza activitati de educatie pentru sénatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.

- Intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii
profesionale i pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

Art.48 Asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav

Asistentul personal are urmatoarele obligatji principale:

- sa participe, o data la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;

- 83 semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munc, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- 5a trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si s& nu abuzeze fizic, psihic
sau moral de starea acesteia;

- sa comunice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene, respectiv locale ale
sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare
survenita in starea fizica, psihicad sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd s
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

CAPITOLUL IV
REGULI $1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE



Art. 49 Avand in vedere prevederile art. 6 din Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care
compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului comunei Sab3oani conlucreaza in vederea
aducerii la indeplinire a unor sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai, de catre toti salariatii pentru a se asigura bunul
mers al lucrurilor,

Conducerea entitaii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitatile derulate in cadrul entitatii
si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

in vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a obiectivelor
entitafilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in coordonarea Comisiei de
monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeazi procedura din punctul de vedere al
respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneaz la intocmire de catre responsabili de activititile procedurale,
la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de cétre presedintele Comisiei de
monitorizare si se aproba de catre conducatorul entitatii publice sau, dupa caz, conform procedurii proprii
stabilite la nivelul entitatii publice.

in functie de specificul si complexitatea activitatilor entitaii publice, inclusiv a reglementrilor interne,
entitatile publice isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de sistem proprie, avand la
baza obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura documentats.

Art. 50 Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Siboani si serviciilor subordonate:

Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate.

intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

Cunoagterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor i activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate

Realizarea la termen a programelor si activittilor proprii si intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata;

Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatjile primite.

Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment

Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate

Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie facuts la momentul oportun.

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale

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

CAPITOLUL V



PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art. 51 Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul primariei SabZoani si ajuta la implementarea elementelor
esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principile de prelucrare a datelor, drepturile
persoaneior vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit,
inregistrarea activitétilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea si comunicarea
incalcarilor de securitate.

Art. 52. - Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal

a) sa informeze s sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obhgatnle care le revin in temeiul Regulamentulw
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

b) s& monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare
la protectja datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de institutie
in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel: s& colecteze informatii pentru identificarea
operatiunilor de prelucrare;

c) sa analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

d) sa informeze, s consilieze si sa emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutie;

e) sa organizeze activitéti de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare;

f) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si sa monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (U E) 679/2016;

g) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente
si informatii pentru indeplinirea atributiilor, precum si pentru exercitarea competentelor de investigare,
corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul (UE) 2016/679;

h) sa prlorltlzeze activitatile sale sl sa-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta
riscuri mai mari pentru protectia dateior

i) sa indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VI DISPOZITII FINALE

Art. 53. Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Sabzoani isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcin dispus in scris sau
verbal de conducerea Primariei Comunei Saboani. De asemenea, executd hotararile Consiliului Local
Sabaoani ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 54. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional si
se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in reglslatia in vigoare, care privesc probleme de organizare,
sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 55 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 56 Prezentul regulament va fi adus la cunostint personalului Primariei Comunei Sabaoani care
are obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

Art. 57 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in functie de
modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul Primariei Sabaoani.

Art. 58 Prezentul regulament intra in vigoare de la data aprobarii prin hotarare a Consiliului local
Sabaoani.
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