Anexa nr.l la HCL Namoloasa nr.12/ 22.02.2024

= e /
ROMANIA 2\ oy D
JUDETUL GALATI \¢ e o/ /1)
COMUNA NAMOLOASA - "
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
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Al aparatului de specialitate al Primarului comunei Namoloasa



CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legald de organizare si funciionare

Art.] — Administratin publicd in unititile administrativ- teritorinle se organizeazi Si
functioneaza in temeiul principiilor autonomici locale, descentralizirii serviciilor publice,
cligibilitatii autoritatilor administratici publice locale, legalitifii $i al consultini cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Aparatul de specialitate al Primarului comunci Namoloasa, judejul Galayi este organizat §i
funclioncazii potrivit prevederilor O.U.G.nr.57/2019, privind Codul administrativ §i in
conformitate cu hotiiririle Consiliului local al comunei Namoloasa, judejul Galagi privind
aprobarea organigramei, a numdrului de posturi §i a statului de functii al aparatului de specialitate
al Pnimarului.

Art.2 — Unitatea Administrativ-Teritoriald - COMUNA NAMOLOASA, formaté din
primar, viceprimar, secretar general al comunei Si aparat propriu de specialitate al primarului,
se organizeazii $i functioneaza ca o structurdt functionald cu activitate permanentd, care aduce la
indeplinire hotdririle Consiliului Local §i dispozitiile primarului, in vederca soluliondri
problemelor curente ale colectivitatii locale,

Art.3 — Sediul primfiriei se afld in comuna Namoloasa, sat Namoloasa, strada Reginn
Maria nr.160, judetul Galati, tel/fax—0236/830504, 0236/ 830835, adresa de e-mail—
namoloasafe gl e-adm.ro, www primananamaoloasa .

Art.4 — Structurn aparatului propriu de specialitate al primarului $i numirul de personal
sunt stabilite in concordanta cu specificul instituliei, in limita mijloacclor financiare de care
dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de
functionar public $i personal contractual. Acesta se nume$te $i se elibereazit din functic de citre
primarul comunei Namoloasa, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului comunei Namoloasa este

in conformitute cu hothrirea Consiliului local al comunei Namoloasa, privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi §i a statului de funciii.

1.2. Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici i a
personalului contractual

Art.5 Principiile generale care guvemeazii conduita profesionald a funcjionarilor publici §i a
personalului contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Namoloasa, judetul
Galagt sunt urmitoarele:

a) supremafia Constituiei §i a legii, principiu conform ciiruia persoancle care ocupl
diferite categonii de functii au indntorirea de a respecta Constituia §i legile (arnii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

¢) asigurarca egalitdfii de tratament a cetidenilor in faja awtoritdfilor §i institufiilor publice,
principiu conform cliruia persoanele care ocupd diferite categorii de funcfii au indatorirea de a
aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciiruia persoanele care ocupd diferite categoni de
functii ou obligagin de a indeplini atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competenid, eficien(d,
corectitudine §1 congtiinciozitote;

¢) imparfialitatea §i independenta, principiu conform céiruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate s aibi o atitudine obicctivd, neutrd fagd de orice interes altul
decit interesul public, in exercitarea funciici definute;

f) integritatca morald, principiu conform ciiruin persoanelor care ocupd difente categorii
de functii le este interzis sd solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii,
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vreun avantaj ori beneficiu in considerarea funciiei pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de
nceastd functic;

g) libertatea gindirii §i a exprimfrii, principiu conform ciiruia persoancle care ocupd
diferite categorii de functii pot si-§i exprime §i sd-gi fundamenteze opiniile, cu respectarca ordinii
de drept §i a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruin in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de bund-credinid;

i) deschiderea §i transparenfa, principiu conform cliruia activitifile desfisurate in
exercitarea diferitclor categorii de funcii sunt publice §i pot fi supuse monitorizini cetdjenilor;

j) responsabilitatea §i rdspunderea, principiu potrivit ciiruia persoancle care ocupd diferite
categorii de funcfii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzitor.

1.3. Principalele relatii functionale in cadrul Primadriei comunei Namoloasa

Art.6 In cadrul structurii organizatorice principalele tipuri de relafii §i modul de stabilire al
acestora se prezintd astfel:

(1) Relatii de autoritate icrarhicdl presupun:
subordonarea viceprimarului, secretarului general  al comunei fofd de primar;
subordonarea serviciilor §i compartimentelor independente fald de primar §i dupd caz, fajd de
viceprimar sau fajd de secretarul general al comunei , in limita competentelor stabilite de
legislajia in vigoare, a dispozifiilor primarului §i a structurii organizatorice |
subordonarea personalului de executic faldt de sefii ierarhici superion .
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(2) Relatii de cooperare se stabilesc de ciitre compartimentele din structura organizatoricd
a oparatului de specialitate al Primarului comunei Namoloasa, precum §i intre acestea §i
compartimente similare din celelalte structuri ale administraiei centrale sau locale, O.N.G.-un cte.

(3) Relatii de reprezentare sc stabilese in limitele legislajiei in vigoare §i ale mandotulu
acordat de Primar (prin dispozitie), personalului din structura organizatoricd de a reprezenta
institufia in relafiile cu celelalte structuni ale administrajiei centrale sau locale, organizafii,
organisme, ONG-uri, societiiji comerciale etc. din jard sau din strilindtate,

(4) Personalul care reprezintd institufin publicd are obligajia si promoveze o imagine
favorabild comunei Namoloasa, judejul Galai.



CAPITOLUL 2. ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului comunei
NAMOLOASA, judetul Galati

Art. 7 Structura organizatorick a Aparatului de specialitate al Primoarului comunci
Namoloasa , judejul Galaji este previizutd in anexa nr.l la Hotdrirea Consiliului  Local
Namoloasanr.  din  .02.2024 dupd cum urmeazi:

9.

10.

PRIMAR COMUNA NAM OLOASA

VICEPRIMAR COMUNA NAMOLOASA

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI NAMOLOASA
Compartimentul Financiar — contabilitate impozite §i taxe
Compartimentul asistenta sociala

Compartimentul Registre agricole si activitati funciare
Compartimentul achizitii publice si resurse umane
Compartimentul cultura si relatii cu publicul
Compartimentul activitati gospodaresti si de intretinere
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

Serviciul paza



1. Compartimente independente subordonate direct Primarului:

- Compartiment Financior-contabil, Impozite $i Taxe;
-Compartimentul Achizitii publice si resurse umane

- Compartiment Culturd si relatii cu publicul;

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de urgenta.

II. Compartimente independente subordonate direct Viceprimarului:

- Compartimentul Activitati Gospodaresti si de Intretinere ;
- Serviciul de Paza.

11l.  Compartimente independente subordonate direct Secretarului general al comunei:

- Compartimentul Registrul Agricol si activitati funciore ;
- Compartimentul Asistentd Sociald;

Art.8 — Primarul conduce activitatea primiriei comunei Namoloasa Si a instituiilor $i
serviciilor subordonate cu sprijinul viceprimarului $i al secretarului general al comunet, precum Sial
aparatului de specialitate din subordine.

Art.9 — Secretarul general al comunei indeplineSte atributiile previizute de OUG nr. 57/2019,
privind Codul odministrativ, cu modificirile  $i completirile ulterioare, Coordoncazi
compartimentele previizute in organigrama primiriei comunei Namoloasa, judetul Galati.

Art.10—Functionarii colaboreazi permanent in vederea indeplinirii in termen legal $i de
calitate a atributiilor ce intrit in competenta lor, precum $i a altor sarcini primite din partea
conducitorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general al comunei).



CAPITOLUL 3. ATRIBUTII

3.1. Atributii generale ale compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului comunei

NAMOLOASA
Art. 11 (1) Atributiile, competenfele §i rispunderile cu caracter general ce revin
intregului personal din aparatul de specialitate al primarului sunt:
a)  Raspund pentru indeplinirea corectd a sarcinilor §i atributiilor stabilite in fisa postului
si/sau incredingote verbal de seful ierarhic.
b)  Arhiveazi documentele rezultate din activitatea proprie, conform legislajici in vigoare;
¢) Utilizeazi numai in interesul institufiei sau in excrcitarea atnibutiilor de serviciy,
responsabil §i in conformitate cu documentafia tehnicd aparatura, echipamentele, instalatiile aflate
in dotare sau lo care au acces;
d)  Menjin ordinea si evidenta in lucrin;
€)  Menlin ordinea §i curdjenia la locul de muncd §i in spaiile de folosin|d comund;
f)  Mentin in stare de curdfenic echipamentul, aparatura §i mobilierul de la locul de
muncd;
g) instiinjeaza firdl intdrziere geful ierarhic superior in momentul in care observi
existenla unor nereguli si aclioneazd pentru diminuarea defectelor acestora §i pentru prevenirea
situatiilor care pun in pericol viata persoanclor sau prejudicicerea patrimoniului institufici;
h)  Promoveazi relafiile de colaborare cu ceilalfi angajafi §i oferd sprijin pentru realizarca
obligatiilor de serviciu, avind un comportament adecvat, amabil §i colegial, evitind crearea de
stiiri conflictunle;
i) Au un comportament demn §i corect in cadrul relafiilor de serviciu, respectd munca
celorlalyi salariafi, asigurind un climat de discipling, ordine §i bund injelegere.
i) Respecta programul de lucru care este de la 8,00 la 16,30 pentru zilele de © luni , marji
. miercuri §i joi §i de 1a 8,00 la 14, 00 pentru ziua de vineri §i folosesc integral §i eficient timpul de
lucru pentru indeplinirca obligatiilor de serviciu;
k) Respectd ordinca si disciplina la locul de muncd;
1)  Respectd prevederile cuprinse in:
- Regulamentul de ordine interioard (ROI);
- Codul administrativ;
- Dispoziiile, deciziile, notele inteme, circulare i hotiiriri ale conducerii institufici;
m) Respectd regulile de acces in institujie §i posedd legitimatic de serviciu in stare de
valabilitote;
n)  Utilizeaz corespunzitor sistemul informatic integrat §i cunoaste, respecti si aplica
prevederile sistemelor de management aprobate in cadrul primiriei;
0) indeplineste si alte atribufii trasate prin dispozifii ale primarului sau hotdrin ale
Consiliului local,
p) Toyi salariafii Primiriei comunci Namoloasa rispund de cunoagterea §i aplicarea
legislafici in vigoare specific domeniului de activitate;
q) Secrviciile §i compartimentele de specinlitate intocmese referatele de  specialitate
sustin proiectele de hotdriri propuse spre adoptare consiliului local, in comisiile de specialitate ale
acestuin siin sedinta consiliului local;
r)  Raspund de pastrarea sceretului de stat , secretului de serviciu si a confidenfialitdtii in
legaturd cu faptele , informatiile sau documentele de care au cunostiingd in exercitarea funciiei;
§) Transmit spre publicare pe site-ul institufiei www.comunanamelogsaro  toate
documentele ce privesc obligafiile legule de informare publicd §i transparen|i:
)  Respectd prevederile legale cu privire lu prelucrarea datelor cu caracter personal;
u)  Asigurd implementarea procedurilor din domeniul de activitate al compartimentului in
conformitate cu Standardele de Control Managerial Intern (S.C.1.M) ;
v)  Redacteaza proiectele de dispozifii ale primarului din sfera lor de activitate,insotite de
referate |




w) Sprijind activitatea compartimentului intem specializat in domeniul achizititlor, in
funcpie de specificul §i complexitatea obiectului achizifiel.

x) Intocmesc si transmit compartimentului de Achizijii publice referate de necesitate care
cuprind necesitifile de produse, servicii §i lucrin, valoarea estimatd a acestora, precum §
informatiile de care dispun, potrivit competenjelor, nccesare pentru elaborarca strategiei de
contractare a respectivelor contracte/acorduni-cadru;

(2) Atributiile i rispunderile principale privind siinitatea si securitatea muncii sunt
urmitoarele:

Trebuie si isi desfigoare activitatea in conformitate cu pregitirea i instruirca sa
profesionaldl, precum §i cu instrucfiunile primate din partea angajatorului, astfel incdt s& nu expund
la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atit propria persoand, cdt §i alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de muned, avind
principalele mani obligayii, dupd cum urmeazii:

a) S utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substanjele periculoase, echipamentele

de transport si alte mijloace sau echipamente;

b) Si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat §i, dupd utilizare, si il

inapoicze sau si il pund la locul destinat pentru plstrare;

¢) Sa nu procedeze la scoaterea din funciune, la modificarca, schimbarea sau inliturarca
arbitrardt @ dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, §i sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) Si comunice imediat angajotorului §i/sau lucritorilor desemnati orice situnfie de muncd
despre care au motive intemeiate si 0 considere un pericol pentru securitatea s1 sinfitatea
lucritorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protecyic;

e) Si aducd la cunostinia conduciitorului locului de munci si/sau angajatorului, accidentele
suferite de propria persoand;

f) Si coopereze cu angajatorul §i/sau cu lucritorii desemnali atit timp cit este necesar
pentru a fuce posibild realizarea oricdror misun sau cerinfe dispuse de ciitre inspectorii
de munca §i inspectorii sanitari pentru protecia sindtdfii §i securitdfii lucrdtorilor;

g) Sa coopereze atdt timp cit este necesar cu angajatorul §i'sau cu lucriitorii desemnal
pentru a permite angajotorului sd se asigure ¢d mediul de muncd §i condititle de lucru
sunt sigure §i fiird riscuri pentru securitatea §i sinitatea in domeniul shu de activitate;

h) Si sc prezinte obligatoriu la controlul medical periodic §i s ducd la indeplinire
recomanddrile de tip medical previizute de avizele medicale, conform fiselor de
aptitudine;

i) Si isi insuseasch §i sd respecte prevederile legislajici din domeniul securitiii §i sdndtagi

in muncd 1 misurile de aplicare ale acestora;

1)Sa dea relaiile solicitate de cdtre inspectorii de muncd §i inspectorii sanitari.

(3) Atributii si rispunderi privind apiirarea impotriva incendiilor §i protectie civili:

a)  Sa respecte regulile §i misurile de apdrare impotriva incendiilor aduse la cunogtingd
sub orice forma de conducittorul institufici ;

b) S& utilizeze substanjele periculoase, instalafiile, utilajele, maginile, aparatura §i
echipamentele potrivit instructiunilor tehnice precum si celor date de conducitorul institugici ;

¢) Sa nu efectucze manevre nepermise sau modificin neautorizate ale sistemelor i
instalafitlor de apirare impotriva incendiilor;

d) Sa comunice imedint, dupd constatare, conducitorului locului de muncd, once
incalcare a normelor de apirare impotriva incendiilor sau a oricdrei situafii stobilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defecjiune sesizatd la sistemele §i instalatiile de
apdrare impotriva incendiilor;

€)  Si coopereze cu salorinfii desemnafi de conduciitorul institutici, dupd caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat care are atributii in domeniul apirinii impotriva incendiilor;



f) St coopercze cu salariatii desemnali de conducitorul institufier , dupd caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat care are atribufii in domeniul apirdrii impotriva incendilor, in vederea
realizirii misurilor de apdrare impotriva incendiilor;

g) Sa acioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd in cazul
aparifiei oriclrui pericol iminent de incendiu;

h)  Sa fumizeze persoanclor abilitate toate datele §i informafiile de care are cunostin|d,
referitoare la producerea incendiilor;

i)  Sarespecte normele, regulile §i misurile de protectie civila stabilite;

i)  Saparticipe ln instruiri, exerciii, aplicatii §i la alte forme de pregiitire specificd.

(4) Atributii privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial:
a)  Responsabilititi in procedurarea activitifilor:

- FElaboreazii procedurile in conformitate cu prevederile procedurii de sistem privind
elaborarea procedurilor 1a termencle stabilite;
- Prezintd procedura finalizatd conducitorului compartimentului din care face parte, in
vederea analizei §i propunerii de modificiini sau completdn dacd este cazul,
- Se ocupd de obfinerea avizelor si aprobarilor de procedurd claboratd de la persoanele
autorizate cu indeplinirea acestor sarcini;
- Solicita Secretarintului tehnic al Comisiei de Monitorizare inregistrarea procedurilor
elaborate/revizuite in registrele deschise special in cadrul acestui organism;

b) Responsabilitifi in domeniul managementului riscurilor:

-Participd ln inventarierea procesclor/activitdfilor realizate la nivelul compartimentului
in cadrul céireia isi desfliisoard activitatea;

- Identificd si analizeazi riscurile;

-Formulcazi propuneri §i acfiuni/misuri de control pentru atenuarca riscurilor
identificate;

-Participa la implementarea acfiunilor/misuri de control potrivit competeniei stabilite
in registrul riscurilor/ planul de implementare a mésurilor de control;

c) Responsabilititi in monitorizarea performantelor:

-Isi insuseste obicctivele specifice ale compartimentului in cadrul ciruia isi desfisoard
activitatea si indicatorii de performanid atasati acestora;

-Isi desfiisoar activitatea curentd in scopul atingerii indicatorilor de performanid;

-Raporteazd conducitorului de compartiment ori de cite ori apar sincope, deviafii,

abateri sau neconformitiifi care pun in pericol atingerea obicctivelor specifice ale

compartimentului,



3.2 Atributiile specifice ale compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
comunel Namoloasa, judetul Galati

3.2.1. PRIMARUL

Art.12 (1) Primarul asigurd respectarca drepturilor §i libertdjilor fundamentale ale
cetiifenilor, a prevederilor Constituiei, precum §i punerca in aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Romdniei, a ordonaniclor §i hotdririlor Guvernului, & hotirdrilor consiliului local.
Primarul dispunc masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor i instrucjiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducfitori ai autoritdfilor administrafici publice
centrale, ale prefectului, a dispozititlor presedintelui consiliului judefean, precum §i a hotdririlor
consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Primarul, in calitatea sa de autoritate publich executivd a administrajiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriold in relagiile cu alte autoritdfi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romiine §i striine, precum §i in justifie.

(3) Primarul conduce institugiile publice de interes local, precum §i serviciile publice de
interes local .

(4) Primarul indeplineste urmitoarele categonii principale de atribuii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii:

o indeplineste funciia de ofifer de stare civilt §i de autoritate tutelard §i asigurd
funcfionarea serviciilor publice locale de profil;

o indeplineste atributii privind organizarea §i desfiigurarea alegerilor, referendumului §i a
recensdmintulut;

o  In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofijer de stare civild, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, ln organizarea $i desfligurarea alegerilor,
la luarea misurilor de proteciie civild, precum §i a altor atribufii stabilite prin lege, primarul
aclioneazdl §i ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

o In aceastn calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conduchitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerclor §i ale celorlalte organe de
specialitate ale administrafici publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

o indeplineste alte atributit stabilite prin lege.

b) atribufii referitoare la relafia cu consiliul local:

o  prezinth consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starca
economicdl, sociald §i de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitiifii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

o participa la sedinjele consiliului local §i dispune masurile necesare pentru pregitirea §i
desfisurarea in bune condifil a acestora;

o  prezintd, la solicitarca consiliului local, alte rapoarte §i informdri;

o cluboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitdqii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobdnii consiliului local.

c) atribufii referitoare la bugetul local al unitdfii administrativ-teritoriale:

o  excrcitd funciia de ordonator principal de credite:

o  intoemegte proiectul bugetului unitidfii administrativ-teritoriale §i contul de incheiere a
exercifiului bugetar §i le supune spre aprobare consiliului local, in condigiile §i la termencle
previzute de lege;



o  prezintd consiliului local informdn periodice privind execufin bugetard, in condifiile
legii;

o inijiazd, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitdfii administrativ-teritoriale;

o verifich, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor 1a organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit §i a sediului
secundar.

d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor, de interes local:

o  coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate
publicit de interes local;

o ia misuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situafiilor de urgen|a:

© ia misuri pentru organizarca exccutirii §i executarea in concret a activitdjilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) §i (7) din OUG nr.57/20019

o ia misun pentru asigurarea inventorieni, evideniei statistice, inspectiei §i controlului
furniziirii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) 1 (7) din OUG nr.
57/2019, precum §i a bunurilor din patrimoniul public §i privat al unitdfii administrativ-teritoriale;

o  numeste, sancfioncazi i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum §i pentru conducitorii institugiilor §i serviciilor publice de interes
local;

o  asigurd cloborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobini
consiliului local §i acfioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

o  emite avizele, acordurile §i autorizagiile dote in competenja sa prin lege §i alte acte
normative, ulterior verificari si centificanii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al reguluaritdfii, legalitagii §i de indeplinire a cerinjelor tehnice;

o asigurd realizarca lucriirilor §i 12 misurile necesare conformini cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare curopeandt in domeniul proteciiei mediului §i
gospodiriri apelor pentru serviciile furnizate cetijenilor.

¢) alte atribufii stabilite prin lege.

(5) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputemicifi sd ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citajiilor §i a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr.
135/2010, cu modificiirile §i completirile ulterioare.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribuiilor sale, pnimarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerclor §i ale celorlalte organe de specialitate ale
administratici publice centrale din unitdjile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritiifile
administratici publice locale §i judefene,

(7) Primorul, prin semnare, investeste cu formuld de autontate executarea actelor
administrative emise in exercitarea atribugiilor care ii revin potrivit legii: dispozifii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize ctc

Aprecicrea necesitifii §i oportunitatea emiterii actelor administrative aparfine exclusiv
autoritijilor executive. Intocmirea rapoartelor sau a altor documente de fundamentare previzute de
lege, contrasemnarea sau avizarca pentru legalitate §i semnarea documentelor de fundamentare
angajeazdt rispunderea administrativd, civild sau penald, dupd caz, a semnatarilor, in cazul
incdlcdnii legii, in raport cu atribugiile specifice.

(8) Primarul poate delega, prin dispozifie, atributiile ce ii sunt conferite de lege §i alte acte
normative viceprimarului, sccretarului general al comunei, conducitorilor compartimentelor
funclionale sau personalului din aparatul de specinlitate, administratorului public, precum §i
conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in funcpie de competenjele ce le
revin in domeniile respective.
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Dispozijia de delegare trebuie s prevadd perioada, atribufiile delegate §i limitele exercitdni
atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitdfii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previizute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribufii se face numai cu informarea
prealabild a persoanci ciireia i se deleagd atributiile.

3.2.2. VICEPRIMARUL

Art.13 Viceprimarul exercitd o funcfic de demnitate publicd, este subordonat primarului §i in
situafiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care excrcitd, in numele
primarului, atribugiile ce ii revin acestuin, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si
sarcinilor autoritdfii executive. Viceprimarul poate primi atribufii delegate din partea primarului .

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
julie 2019 - privind Codul Administrativ

Primarul poate delega, prin dispozifie, atribuiile ce i sunt conferite de lege §i alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei , conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specinlitate, precum §i conducdtorilor institufiilor §
serviciilor publice de interes local, in funciie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozifia de delegare trebuie si prevadi perioada, atribujiile delegate i limitele exercitirnii
atributiilor delegate, sub sancfiunea nulitagii. Dispozifia 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 persoanci ciireia i se deleagd atribuiile.

Persoana clirein i-nu fost delegate atribugii in condifiile alin. (1) §i (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile funciiei pe care o define, precum §i atribuiile delegate; este interzish subdelegarea
atributiilor.

Persoana clreia i-au fost delegate atributii in condigiile alin. (1) §i (2) rispunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele siviryite cu incillearea legii in exercitarea acestor
atribufii.

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de
Urgen(d nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacanid a functici de primar, in caz de suspendare din functic a acestuin, precum
si in situatiile de imposibilitate de exercitare o mandatului, atribugiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt cxercitate de drept de viceprimar, cu respectarea drepturilor i obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioadn exercitdni de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi
pastreazi dreptul de vot in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizatie lunard unicd egald cu
cea a funcfiel de primar.

(2)Consiliul local poate hotdri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in condifiile art. 152 alin. (4).

(3)in situnfin previzutii la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotdrire, din rindul
membrilor sii, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectares
drepturilor i obligafiilor corespunzitoare functici. Pe perioadn exercitdni functici de vicepnmar,
consilierul local beneficiazi de o unicl indemnizafic lunari egald cu cea a funcfiei de viceprimar.

(4)Consiliul local poate hotiri retragerea delegini consilierului local care indeplineste
temporar atribufiile viceprimarului desemnat in condiiile alin. (3) inainte de incetarea situaliilor
previizute la alin. (1).

(5) In situagin in care sunt suspendafi din functie, in acelagi timp, atdt primarul, cit §
viceprimarul, precum i in situatiile de imposibilitate de exerciture de ciitre acestia a mandatului,
consiliul local deleagd un consilier local care indeplineste atit atribuiile primarului, ¢it §i pe cele ale
viceprimarului, pind la incetarca situafici respective, cu respectarea drepturilor §i obligafiilor
corespunzitoare funcfici de primar. Pe perioada exercitiini atribugiilor de primar, precum §i de
viceprimar, consilicrul local beneficiaza de o unicd indemnizafic lunard egald cu cea a funciei de
primar,

(6) Dact devin vacante, in acelagi timp, atdt functia de primar, cit §i cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) §i (3) aplicindu-se pind la alegerea unui
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nou primar.
Viceprimarul comunei Namoloasa are in subordine
- Compartimentul Activitati Gospodaresti si de Intretinere ;
- Serviciul de Paza.

Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Atributiile viceprimarului sunt urmiitoarele:

1) Coordoneazii §1 asigurd colectarea selectarea §i depozitarea deseurilor menajere |
animale si industriale sau de orice fel , numai in locuri stabilite . Propune mbasuri privind
managementul deseurilor §i asigurd respectarea legislafici privind protecfin mediului , fiind direct
raspunzitor de eventualele nereguli semnalate de organele de control competente in acest domeniu
. Asigurit igienizarea malurilor cursurilor de apd din raza comunei, §i ia misuri pentru
decolmatarea samunlor si podetelor pentru xmngumrea scurgerii up«.lorR&spundc de gospodirirea,
infrumusejarea , igienizarea , salubrizarea comunci .

2)  Urmireste $i raspunde de aplicarea masurilor de proteciia mediului , potrivit legislafici
in vigoare .

3) Inijiazd , asigurd si rispunde de realizarea unor acfiuni comune cu organcle de Polific
st Garda de Mediu Galayi , in vederca identifichinii i sanctioniini , dupd caz , a persoanelor juridice
s fizice care incaled normele de protectia mediului instituite prin acte normative , inclusiv hotirin
ale Consiliului Local Numoloasa .

4) Se implicd §i verificd realizarea miasurilor de igienizare , dezinsecie §i deratizare |
potrivit legii §i Programului de Gospodirire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia
sii le efectucaze instufiile publice , agentii economici §i cetiifenii din comuna Namoloasa .

5) Controleaza si dispune cu privire la asigurarca masurilor de igiend §i salubritate a
comunei, a localurilor publice §i produselor alimentare puse in vinzare pentru populafic, cu
sprijinul serviciilor de specialitate, conform O.G.nr.21/2001, cu modificinle §i completirile
ultenioare;

6) Indrumid §i controleazi activitutea serviciului de paza a bunurilor publice §i a
locuitorilor cu sprijinul reprezentantilor Postului de polific , conform planului de pazi , intocmegte
lunar foaia de prezentit . Supune aprobiinii prealabile a primarului programarea efectudrii pazei , pe
fiecare obiectiv

7)  Asigurl intrefinerea i reabilitarea drumurilor publice proprietate a comunet, instalarea
semnelor de circulajie cu sprijinul polifici §i asigurd desfigurarca normald a traficului rutier §i
pietonal , in conditiile legii ;

8) Exercitd controlul asupra activitiifilor din tirg $i parcul de distraclii organizate in
anumite zile speciale §i ia misuri pentru buna funcfionare a acestora |

9) Raspunde de inventaricrea §i administrarea bunurilor care aparfin domeniului public §i
privat al comunei, cu respectarea legislatiei in domeniu;

10) Are grijt de drumurile comunei din extravilan , ca ocestea sd nu fie distruse de
utilajele agricole $i oni de ciite ori constatd acest lucru si anunje de indatd polijia pentru luarea
masurilor legale ;

11) Urmareste folosirea conform contractelor de concesiune si inchifere a tuturor
suprafejelor de teren agricol aflute in proprictatea comunei , folosirea integrald i eficieni a
acestora |

12) Umnireste $i rdspunde de administrarea terenunilor pasune aflate in proprictatea
comunei , folosirea rafionald si judicioasd a acestora |

13) Semneazi procesul verbal de predare-primire a amplasamentului pentru contractele de
inchiriere / concesionare incheiate §i urmireste respectarea obligapiilor contractuale ;

14) Urmireste i raspunde de administrarea terenurilor cu vegetagie forestierd , din afara
fondului silvie:

15) Asigurd intrefinerea , administrarea §i organizarea activitijii de pdsunat pe raza
comunci , conform Hotdrdni Consiliului Local Namoloasa ;

16) Administreazi terenul arabil aflat in patrimoniul comunei Namoloasa ;



17) Raspunde de cxccutarea lucrdrilor de gospodirire comunald si infrumusctarea
comunei.

18) Raspunde de intreaga activitate de gospodirire a comunci , implicit a institutiilor de
invillimdnt , sinditate , culturd , sport si celelalte unitdfi aflate in proprietatea sau in administrarea
comunitfii noastre ;

19) Organizeazd §i urmareste efectuarca curifeniei in birouri §i celelate incapen §i spaji
aferente acestora ;

20) Efectueazd demersurile necesare achizifionfrii materialelor pentru o bund desfisurare
a activithyilor institufici ( materiale curiifenie , combustibili lichizi , solizi , rechizite , consumabile
,ewe )

21) Organizeazd §i raspunde de inventarierea materinlelor , obiectelor de inventar §1 a
mijloacelor fixe §i administrarea bunurilor care apartin domeniului public $i privat ol comunei
Namoloasa intoemind notele de recepiie i a bonurilor de consum — transfer ;

22) Are calitatea de gestionar de bunuri §i materiale ;

23) Raspunde de aprovizionarea , repartizarea §i intrebuinjarea materialelor in mod
rational dupd nevoi §

24) Primeste , clibereazi mateniale §i tine evidenta lor , conform normelor legale:

25) Seingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

26) Eliberarea bunurilor aflate in gestiune potrivit datclor specificate in actele de iegire
(bonuri de consum) si aprobate de conducitorul compartimentului financiar contabilitate |
impozite §i taxe;

27) Asigurd finerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare

28) Preda zilnic la contabilitate documentele pe baza céirora s-ou efectuat intrdn-iesin de
bunuri ( documentele de primire facturi , receplii , procese verbale ) §i obligatoriu pind la sfirgitul
lunii bonurile de consum , bonurile de transfer pentru matenialele eliberate din gestiune

29) Comunicd in seris conducditorului unitdfii , in condifiile legii cazurile in care se
constati ¢t bunurile din gestiune sunt depreciate , degradate , distruse sau sustrase ;

30) Primeste §i pistreazd valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative
care le insofese ( factuni , avize de expeditie , note de transfer restituite , procese verbale de casare
) , dupd ce au fost verificate in aminunjit pentru a constala cantitatea , calitatea §i preful
corespunzitor datelor inscrise in documente ;

31) Eliberarea valorilor materinle se face in cantitatea , calitatea i sortimentele specificate
in documente de eliberare aprobate cu respectarea dispozifiilor legale

32) Se interzice eliberarea valorilor materinle pe bazit de dispozifie verbald sau pe baza
documentelor nelegal intocmite ;

33) Tine evidenja obiectelor de inventar de micd valoare sau de scurtd duratd , dupd
aceleasi reguli §i in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale §i le repartizeazd pe
subgestiuni ;

34) Tine evidenia mijloacelor fixe pe fise de magazie §i le rapartizeazd pe locun de
folosingd;

35) Elibereazd bon cu cantitote fixd de combustibil al utilajelor §i autoturismelor din
dotarea institufiei;

36) Tine evidenta consumului de combustibil conform Figer de activitate zilnic

37) Tine evidenja §i rispunde de consumul real al unitifilor din Primiirie §i institufiile din
subordine ( apa , energie electricd) .

38) Raspunde de intrefinerea refelei de iluminat public, protectia §i refucerea mediului

39) Raspunde de activitdjile culturale, tineretului §i sportive;

40) Organizeaza si supravegheazd exercitarca controlului privind respectarea disciplinei
in domeniul autorizini executiini lucrdrilor in constructii in cadrul comunei;

41) inaintcazd primarului procese-verbale de constatare a contravenfiilor in vederea
apliciirii sanctiunilor, sesizirii instanjclor judecitoresti sau organelor de urmdrire penald, dupd caz:

42) Instituic sistemul de evidenid a controalelor efectuate §i al proceselor verbale de
constatare a contravenfiilor previizute de Legea nr.50/1991
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43) Supravegheazit respectarea prevederilor legale in toate actele i faptele din sectoarele
date in coordonare §i conducere ;

44)  Acorda audiente cetiijenilor in probleme a cliror rezolvare este de competenta sa

45) Participd la yedinjele Consiliului local §i ale comisiilor de specialitate ale acestuin ;

46) Administreazd §i gospodireste spafiile destinate ca adfiposturi pentru protectia civild si
punct de comanda ;

47) Participd la convocdrile de pregitire , exercitii , aplicatii §i alte activitdfi organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul Judefean de Protectie Civild ;

48) Are obligafia s previni sustragerca bunurilor aflate in gestiune ;

49) Rispunde de completarea stocului de materiale §i mijloacele pentru interventii in
situnfiile de urgen|d generate de inundafii §i fenomene hidrometeorologice periculoase ( saci |
nisip, birci , cizme de couciuc , pelerine de ploaie );

50) Controleazi activitatea din gcoli —~ modul de gospodirire a acestora si ia msurile care
s¢ impun pentru desfligurarea acestui serviciu public;

51) Raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate ;

52) Scmneazi, in lipsa primarului, adeveriniele, certificatele fiscale, certificatele de
producdtor i alte documente solicitate de cetdfeni, potrivit legii;

53)Asigurd ducerea la indeplinire a hotfirdrilor Consiliului Local cu care a fost incredintat
$1 analizeaza periodic stadiul indeplinini acestora;

54)Coordoneazi Si controleazit activitatea beneficiarilor de ajutor social, conform art.6 Si
art? din Legea nr.416/2001, cu modificdrile Si completiirile ulterioare ;

55)are obligatia de a asigura instructajul privind normele de tehnicl a securitatii muncii,
functionarilor publici $i personalului contractual din institutie, precum Si persoanclor care
presteazi actiuni sau lucriini de interes local conform Legii nr.4162001, privind venitul
minim garantat, cu modificirile §i completirile ulterioare i persoanclor care au fost obligate,
prin hotlirdn judeciitore$ti, la prestarea unei activitafi in folosul comunitatii;

56)si-$1 insu$eascd Si si respecte normele $i instructiunile de protectie a muncii $i misurile
de aplicare a acestora;

57)este numit responsabil cu protectia mediului la nivelul comunei Namoloasa, judetul Galati ;
58)Este desemnat in vederea implementiirii colectiirii selective a deSeurilor in cadrul institutiei

59)Este desemnat ca lucriitor care se va ocupa de activititile de protectic §i de activititile
de prevenire a riscurilor profesionale ;
60)cste imputemicit ca agent constatator pentru constatarea contraventiilor in autorizarea
Si executarea lucriirilor de constructii;
61)Este numit conducator al locului de munci in vederea efectudirii instructajelor pe linie
de sccuritate $i sindtote in muncld pentru compartimentele : administrativ-gospodirire ;
serviciul salubrizare, conform tematicilor de instruire $i a instructiunilor proprii de securitate
$i sinitate in munci puse la dispozitie de serviciul extern de prevenire Si protectic:
62)Este desemnat gestionar al bunurilor aflate in patrimoniul Comunei Namoloasa, judetul
Galati (bunuri imobile aflate in domeniul public Si privat al comunei, utiloje, materialclor
achizitionate pentru reparatii Si intrefinere, piese auto, consumabile auto, pneuri, combustibili
lichizi Si solizi, utilaje);
63) Asigurd inventarierea anuald a bunurilor din domeniul public $j privat al comunei;
64)Este numit presedinte, reprezentantul angajatorului, in Comitetul de Securitate Si
Sinitate in Muncd, organism paritar constituit la nivelul angajatorului Comuna Namoloasa, in
vederea participdni Si consultirii periodice in domeniul securitafii $i sandtatii in munck a
personalului,
65)Tine evidenta $i urmireSte aplicarea sentintelor judecitoresti referitoare ln prestarca unci
activitdti in folosul comunititii de cdtre persoancle fizice sanctionate, in conformitate cu
prevederile OUG nr.55/2002, privind regimul juridic al sanctiunii prestdrii unci activitati in
folosul comunitatii cu modificarile $i completirile ulterivare $i OUG nr.2/2001 privind
regimul  juridic al contraventiilor, cu modificarile Si  completirile ulterioare; este
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vicepreSedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, luind masuri pentru prevenirea $i
limitarea situatiilor de urgenta.
66)ia mdsun pentru prevenirea $i limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor, impreund cu serviciile locale Si cu organele specializate ale statului. in acest scop,
solicitt Primarului, mobilizarea populatici, a agentilor economici $i a institutiilor publice din
comund, acestea fiind obligate si execute masurile stabilite in planurile de protectic §i interventic
elaborate pe tipuri de dezastre. ia misuri pentru controlul depozitini deSeurilor menajere,
industrinle sau de oricare fel, pentru asigurarea igienizirii malurilor $i a cursurilor de apd din
localitate, folosind printre alte mijloace $i forta de muncd a persoanclor care beneficiazi de ajutor
socinl;
67)ia misuri pentru decolmatarca vililor locale, a podurilor Si podetelor, astfel incit s se
asigure scurgerea flirlt probleme a apei, folosind in afara altor mijloace §i forfa de muncd a
persoanclor care beneficiazi de ajutor social Si au obligatia sd presteze ore de munci;
68)urmireSte $i realizeazii impreunit cu medicul veterinar Si asistentii acestuia, expedicrea
cditre crematoriu a animalelor moarte de pe teritoriul comunci;
69)indeplineSte functin de vicepreSedinte al comisiei locale de aplicare a legilor fondului
funciar;
T0)oordoneazt St controleazd activitatea compartiment activitati  gospodaresti si de
intretinere §i a paznicilor;
71)indeplineste functia de vicepreSedinte al comisiei locale de aplicare a legilor fondului
funciar;
72)-asigurit ducerea lu indeplinire @ hotdririlor Consiliului Local cu care a fost incredintat $i
analizeazad periodic stadiul indeplininii acestora;
73)-Conduce masina din dotarea Primarier Namoloasa ,in interes de serviciu si raspunde
de buna functionare a acestein ,raspunde material pentru pagubele  aduse unitatii  prin
avarierea autovehicolului  din vina sa  in  accidente de circulatie ,urmore a  exploatarii
necorespunzatoare a acesteia .
74)Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luiind in
considerare datele persoanci in raport cu functia pe care o indeplineSte in societate Si societate Si
cchilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititii
75) fndcplincﬂc si alte atribugii previzute de lege, precum si cele stabilite §i incredinjate de
Primar sau de Consiliul local.
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3.2.3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.14 Comuna Namoloasa, judetul Galafi are un secretar general salarizat din bugetul
local, funclionar public de conducere, cu studii superioare juridice  si economice, ce asigurd
respectarea principiului legalitdfii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de speciolitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului local,
continuitatea conducerii §i realizarca legiturilor funciionale intre compartimentele din cadrul
acestora

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atribugii:

Conform dispozitiilor O.U.G nr.57/2019 cu modificarile ulterioare , privind Codul administrativ ;
- avizeazi proiectele de hotdriri i contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului:
- participd ln sedintele consiliului local;
- asigurd gestionarca procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local §i primar,
precum §i intre acestia §i prefect;
- coordonecazd organizarea arhivei §i evidenja sttisticd a hotdririlor consiliului local §1 a
dispozitiilor primarului;
- asigurll transparenja §i comunicarca cltre autoritdfile, institufiile publice §i persoanele interesate
a actelor previzute lu lit. 2) alin.(2) art.243;
- asigurd procedurile de convocare o consiliului local §i efectuarea lucrdrilor de secretanat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedinielor consiliului local §i
redactarea hotirarilor consiliului local;
- asigurdt pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;
- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanjei Guvernului ne. 262000 cu privire lo
asociatii §i fundafii, aprobatd cu modificini §i completdri prin Legen nr. 2462005, cu
modificirile §i completirile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociagiilor de dezvoltare
intercomunitord  din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in  cadrul cdrein
funcfioneazi;
- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinjelor
ordinare ale consiliului local;

- efectueaz apelul nominal §i fine evidenfa participdnii ln gedinjele consiliului local a

consilierilor locali;

- numérit voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de gedinga
sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i ln majoritatea necesare pentru adoptarea fieclrei hotirir a consilivlui local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i gtampilarea
acestora;

- urmitreste ca la deliberarca i adoptarea unor hotdriri ale consiliului local s& nu ia parte
consilicrii locali care se incadreaza in dispozifiile art. 228 alin. (2): informeaza presedintele de
sedina, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca situalii §i face
cunoscute sanciunile previizute de lege in asemenea cazuri;

- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii administrativ-
teritoniale;

-Prin derogare de la prevederile art, 2 din Legea nr. 2732006 privind finangele publice
locale, cu modificiirile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) §i (2)
sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) §i (2), indeplineste functin de ordonator principal de credite
pentru activitdtile curente.

2) Secretorul general al comunei  unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici

indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

2
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a) legalizarca semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pirfi, in vederea acordiini de citre
autoritifile administrafici publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald
si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pdrfi, cu exceplia inscrisurilor sub
semniturd privati,

- asigur comunicarea cdtre prefect a actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de
cel mult 10 zile lueriitoare de la data adoptdnii, respectiv emiterii;

- asigurd aducerea ln cunoStintd publicd a hotdrdrilor $i dispozitiilor cu caracter normativ in
termen de § zle de la data comunicirnii oficiale citre prefect;

- asigurd comunicarea hotdririlor i dispozitiilor cu caracter individual ctre persoanele cirora li se
adreseazd in termen de cel mult § zile de la data comuncani oficiale citre prefect;

i(:;x.m aducerea fa cuncStintd publicd a rspoartelor de activitate ale pnmarulut viceprimarului $i consilierilor

- tine evidenta Si pdstreaza in ordine cronologicd dosarele Sedintelor de consiliu local;

- tine evidenta registrului cu prezenta la Sedinta a consilierilor locali;

- tine evidenta registrului cu fisa de urmirire a modului cum sunt aduse la indeplinire misurile din
hotirinle adoptate $i din dispozitiile emise;

- tine evidentn registrului special a comunicirilor actelor adoptate/emise cdtre prefect, in vedena
verificdrii acestora sub aspectul legalitdfai;

- tinc evidenta registrului cu propunerile ficute in Sedintele consiliului local;

- tine evidenta avizelor comisiilor de specialitate ale consiliului local;

- tine evidenta hotiririlor adoptate de consiliu local;

- tine evidenta registrului cu dispozitii primar;

- tine evidenta dosarului cu referate $i dispozitii primar;

- inregistreazi corespondenta institufici in registrul de intrare-icSire $i asigur predarea acestein
compartimentelor institutier conform rezolutiei pimarului;

- coordoncazd compartimentele Si activitdfile de stare civild Si resurse umane, autontate tutelard Si
asistenta sociald din cadrul apamtului de specialitate al primarnului;

- coordoneazd, verifica si rispunde de modul de completare §i finere lu zi a registrului agricol §i
de transmitere a datelor cdtre Registrul agricol najional (RAN);

- indeplineste atribuii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
a comunei,

- indeplineSte atributii stabilite in octivitatea Comitetul local pentru situatii de urgenta al comunei;
-sprijind conducerea executivi a comunei in organizarea $i desfigurarea olegenlor, a
recensimintelor Si a altor actiuni sociale de impact local;

- semncazi certificatele de urbanism $i autorizatiile de construire;

-Este inspector de protectic civili;

-Iintocmeste si tine evidenta cu caracter secret n mobilizari la locul de muncd, conform
prevederilor Legii nr.46/ 1996 privind pregiitirea populatiei pentru apirare;

-Este membru in Comisia de monitorizare, coordenare Si indrumare metodologica a dezvoltani sistemului de
control intern managerial al Unitatii Administrativ-Tentoriale - COMUNA Namoloasa, judetul Galuti |

- Raspunde pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le intocmeste;

-clibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii;

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum §i oficiului de cadastru i publicitate imobiliard, in a
clirei circumscriplic teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data lufirdi la cunostingd, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi
administrativ-teritoriale;

¢) la data priminii sesizirii de la oficiul teritorial, in a clrei razd de competend teritoriald se
afla imobilele defunctilor inscrisi in cirgi funciare infiinjate ca urmare a finalizini inregistririi
sistematice.,

(4) Sesizarea previizutd lo alin.(3) cuprinde:
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a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

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

¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenele fiscale sou, dupa
caz, in registrul agricol;

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

(5) Atributin previzutd la alin. (3) poate fi delegatd ciitre persoana care exercild atribufii
delegate de ofifer de stare civil, prin dispozilia primarului la propuncrea secretarului general al
comunei.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atribuii de cltre secretarul general al comunei,
sau , dupa caz , de citre ofiferul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribujiei previizute la alin(3) atrage sanctionarea disciplinard §i
contravenjionald a persoanci responsabile .

- Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care si cuprindd
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificii/completeazit’aprobd acestes;
-urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
-legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale, in conditiile legii.
-Raspunde de predarea la arhivd a tuturor documentelor create conform procedurii de arhivare;
.Gestiuneaza curent activitatea resurselor umane si a functiilor publice si colaboreaza direct cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
-Comunica ANFP .,  numarul functiilor publice vacante si modalitatea de ocupare a
acestora,promovarea in grad si in clasa |
-Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale pentru ficcare functionar public si tine
evidenta acestora;
- Sa urmmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de Institutul National de
Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii;
-Evalucaza performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici din subordine si a
functionarilor publici debutanti;

- Conform prevederilor Legii nr.18/1991 si Legii nr.172000 si a celorlate legi privitoare Ia
fondul funciar :

-Asigura lucrarile de secretariat ale comisici locale pentru stabilirea dreptului de proprietate;

“Transmite comisiei judetene cererile de validare,contestatiile si alte documente si asigura
aducerea la cunostinta celor interesati hotaririle comisiei judetene de fond funciar;

-Urmareste arhivarea in bune conditii a documentelor comisiei locale de fond funciar;

- Conform prevederilor Codului civil (arendarea terenurilor)

-Tine evidenta contractelor de arendare intr-un registru special de evidenta  si urmareste
incarcares contractelor de arenda si toate operatiunile (reziliere,acte aditionale et¢) in Programul
electronic de inregistrare a contractelor de areanda;

-Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare;

-Arhiveaza contractele de arendare;

- Conform OG nr. 282008 cu modificarile si completarile ulterioare, privind registrul
agricol

-Coordoncaza si verifica modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol:

- Numeroteaza,parafeaza,sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrare-
iesire al consiliului local;

-Isi da acordul si semncaza pentru modificarca datelor inscrise in registrul agricol;

-Aduce la cunostinta si popularizeaza dispozitiile legale privind registrul agricol;
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-Verifica comunicarea la termen a rapoartelor statistice;
- Conform Legii nr.119/1996 republicata cu modificarile si completarile ulterioare cu privire
Ia actele de stare civila:

- indeplineste functin de ofiter de stare civili delegat $i realizeazd intreaga activitate a Oficiului

de Stare civild din cadrul Unitatii Administrativ-Teritoriale - COMUNA NAMOLOASA;

- intoemeSte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de csdtorie $1 de deces, in
dublu exemplor Si elibereazi persoanelor fizice indreptafite certificate doveditoare privind actele $i
faptele de starc civild inregistrate;

-inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pdstrare $i trimit comunicin de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild — exemplarul 1 sau, dupd caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii:

-Elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civili, precum Si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile $i completdirile ulterioare, precum $i ale Legii nr. 129/2018, cu
maodificirile Si completirile ulterioare;

-Elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, potrivit
modelului previizut in anexa nr. 9, dovezile cuprind, dupd caz, preciziini referitoare lu mentiunile
existente pe marginea actului de stare civild;

“Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., lu care este arondatd umtatea
administrativ-teritorialdi, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau o
modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii vii, cetiteni romin,
ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetifenilor romini, actele de identitate ale
persoanclor decedate ori declaratiile din care rezultd ¢ persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- Trimit centrelor militare, pind la data de § a lunii urmitoare inregistrrii decesului, documentul de
evidentd militard aflot asupra cetiitenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previizut in
anexa nr, 10;

-Trimit structurilor de stare civili din cadrul S.P.C.L.E.P. la care este arondatii unitatca administrativ-
teritoriald, pind la duta de S a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

- intocmeSte buletine statistice de naStere, de cisitoric $i de deces, in conformitate cu nomele
Institutului National de Statisticd pe care le trimit, pind la data de § a lunii urmtoare inregistririi, la
Directia Judeteana de Statistic ;

- Dispun masurile necesare plstrani registrelor i certificatelor de stare civild in conditii care si
asigure cvitarea deterioririi sau a disparitici acestora $i asigurd spatiul necesar destinat
desfasuriini activititii de stare civili;

- Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare CN.P., din listele de codun
precaleulate, pe care le pstreazd §i le arhiveazd in condilii de deplind securitate;

-Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare $i cemeald
speciald, pentru anul urmiitor, Si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul S.P.CJE.P.

-Reconstituic registrele de stare civili pierdute oni distruse — parfial sau total, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare $i aplicarea sigiliului $i
parafei;

- Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd $i documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea admi
nistrativ-teritoriold;
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-Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strilindtate, in

statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume $i'sau prenume,
precum Si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D., in
vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobini;
- Primesc cererile de transcriere a certificatelor §i extraselor de stare civild procurate din strdinftate,
insotite de ctele ce le sustin, intocmese referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cereni de
transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatic, in vederea avizirii prealabile
de ciitre S.P.C.J.E.P. in coordonarca ciiror se afld;

-Primesc cererile de rectificare o actelor de stare civill Si efectueaza verificin pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menfiunilor inscrise pe acestea,
intocmese documentatia i referatul cu propunere de aprobare sau respingere $i le inainteazd
S.P.CJE.P., pentru aviz prealubil, in vederea emiterii dispozilici de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul unititii administrativ-teritoriale competente;

- Primese cererile de reconstituire $i intocmire ulterioard a actelor de stare civill, intocmesc
documentatia Si referatul prin care se propune primarului unitdfi administrativ-teritoriale emiterea
dispozitici de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.CJLE.P.

-Inainteaza S.P.CJ.E.P. exemplarul 1I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild — exemplarul I,

Sesizeazd imediat S.P.CJEP/D.GEPM.B,, in cazul pierdeni sau furtului unor documente de
stare civill cu regim special;

-Intocmirea §i eliberarea, la cererea cetilenilor, a Anexei nr. 24 reprezentind sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale;

-Asigura pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor , certificatelor si stampilelor de stare

civila;

-Asigura folosirea corecta si pastreaza in conditii de securitate a listelor de coduri numerice

personale precalculute;

-este persoana imputemicita cu operearea in Registrul Electoral | radinza persoancle decedate sau

cfectueaza alte opertatiuni ;

- Conform OG nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de
catre autoritatile publice centrale si locale si a Legii nr.16/1996 ,actualizata,privind Arhivele
Nationale:

- Este persoana responsabila  cu arhiva institutien;

-Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate,a eelor intoemite pentru uz intern,precum

si a celor iesite,potrivit legii;

-Intocmeste ,impreuna cu comisia de selectionare ,nomenclotorul arhivistic pentru documentele

proprii;

-Flibereaza in conditiile Legii,certificate,dovezi,adeverinte  la  solicitarea  persoanelor

indreptatite,institutiilor sau a altor organisme legal constituite si le semneaza alaturi de primar;

-Tine evidenta arhivei fostului CAP si elibereaza adeverinte ;

- Conform Legii nr.50/1991,republicata,cu modificarile si completarile ulterioare , privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii

-Este persoana cu responsabilitate privind legalitatea in domeniul urbanismului si amenajarii

teritoriului si al autorizani executari lucrarilor de constructii;

-Verifica intocmirea certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii de catre persoana
responsabila si avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;

-Pastreazit evidenta certificatelor de urbanism S$i autorizatiilor de construire emise de Consiliul

Judetean Galoti;
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-Participd la elaborarca planului urbanismului general al localitatii $i a regulamentului de
urbanism Si rispunde de aplicarea prevederilor acestora;
-Se ocupd de obtinerea avizelor autoritidtilor pentru lucriirile de investitii ale comuner;

-UrméireSte realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifica in teren declaratin de incepere
a luerlirilor asigurdnd reprezentare la receptia finalizini lucrarnilor respective;

- Conform prevederilor Legii nr 115/2015  pentru alegerea autoritatilor administratici
publice locale ,a Legii nr.208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor
precum si pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente si a
celorlalte legi privind alegeri , referendum,ete :

-Sprijina primarul la intocmirea si actualizarea impreuna cu serviciile de evidenta informatizata a
persoancei din cadrul MALT ,a listelor electorale permanente;

-Sprijina primarul in punerca la dispozitia partidelor politice si aliontelor electorale \la cererea
acestora si pe cheltuinla acestora,de copii de pe listele electorale permanente precum si de pe listele
electorule suplimentare;

-Asista si sprijing primarul in elaborarea dispozitiilor privind rectificarca omisiunilor,inserierilor
gresite sau oricaror eron din listele electorale;

-Semneaza impreuna cu primarul listele clectorale permanente;

-Tine evidenta registrului special de comunican privind inscricrea sau radicrea persoanclor in listele
clectorale;

- Conform prevederilor Legii nr.446/ 2006 actualizata , privind pregatirea populatici pentru
aparare
- Intocmeste si tine evidenta cu caracter secret a mobilizani ln locul de munca;

- comunica centrului militar judeten, in termen de 10 zile, cazurile de deces rezervistilor;
-Conform prevederile Legii nr.481/2004 republicata, privind protectia civila:
-Sprijina consiliul local si primarul in luarea hotaririlor si dispozitiilor cu privire la organizarea
protectiei civile la nivelul comunei si la aprobarea planurilor pentru situatii de urgenta ;
-Sprijina primarul in activitatile de conducere si coordonare o exercitiilor,aplicatiilor si activitatilor
de pregatire privind protectin civiln;
-Are in gestiune si raspunde de buna functionare a mijloacelor de alarmare si instiintare in situatii de
protectie civila;
-Asigura populanizarea in rindul populatie a dispozitiilor legale in domeniu,informarea si a modulu
de actiunc si comportare pe timpul situatiilor de urgenta civila;
-Participa la formarea,perfectionarea si specializarea in domeniul situatiilor de urgenta;
-Tine evidenta documentelor de protectie civiln;
- Conform Legii nr.477/2003 privind pregatirea teritoriului pentru aparare:
- Sprijina consiliul local in transmiterea ln STPS de propuneni privind asigurarea consumului si a
protectiei populutiei, precum si a nevoilor pentru buna functionare a agentilor economici din profil
teritorial, in situatia de mobilizare sau de razboi, pentru a fi incluse an planul de mobilizare;
- Sprijina consiliul local in luarca masurilor si creerea conditiilor de realizare prionitara a obiectivelor
stabilite in planul de mobilizare, indrumand agentii economici pentru indeplinirea programelor
economice prin utilizarea in regim de urgenta a capacitatilor existente in starea de mohilizare s1 de
razboi;
- Ajuta consiliul local la intocmirea programele de aprovizionare a populotier localitatii cu
principalele produse alimentare si industriale rationalizate, in caz de mobilizare sau de razboi;
- Sprjina consiliul local la asigurea prin agentii economici si populatia din localitate a localurilor,
cazarmamentului, materialelor si mijloacelor de transport necesare formatiunilor medico-sanitare
prevazute a sc infiinta in caz de mobilizare sau de razboi;
- Spnjina consiliu local la efectuarca de propuneri pentru intocmirea planului de evacuare a
populatiei si a bunurilor din patrimoniul national, arhivistic, material si a altor valon de interes
national si la asigurarea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazare si de depozitare necesare

- Conform Legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune cu  modificarile si

completarile ulterioare;
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- Raspundc in conditiile legii de realitatea si legalitatea operatiunilor de verificare in vederea
acordarii dreptului ln venit minim de incluziune .

- Raspunde in conditiile legii de realitatea si legalitatea operatiunilor de stabilire a dreptului la
venitul minim de incluziune .

Raspunde de realitotea si legalitatea operatiunilor de verificare in vederea acordarii dreptului la
stimulent conform Legii nr.248 din 2015 privind stimularea participanii la invatamantul prescolor a
copiilor .

- Raspunde de managementul pentru calitate (RMC) ISO 9001: 2001.

- Raspunde de oplicarca Legii 5442001 privind liberul acces la informatiile de interes
public.

- Raspunde de legalitatea aplicarii Legii 98 /2016 cu modificarile si completarile ulterioare -
privind achizitiile publice -

- Este persoana desemnata pentru a opera in Registrul Electoral .

-Intocmeste documentatia  necesara conform Ordin nr.979 /2016 privind aprobarca
Specificatiilor tehnice de realizare a lucrarilor sistematice de cadastru pe sectoare cadostrale in
vederea inscrierii in cartes funcinra, finantate de Agentia Nationala de cadastru si Publicitate
Imobiliara ;

- Atributii privind Hotarirea Guvernului Romanici nr.877/2016 privind modificarea si
completarea  Hotaririi Guvernului nr.500 /2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor
si pentru aplicarca unitare a unor dispozitii legale —incarcarea in  programul REVISAL  si a
functionarilor  publicisi  intocmirea pentru  ficcare saloriat  public a unw dosar
profesional;completarea on line a datelor in programul statistic ¢SOP ;completarea on line in Portalul
de Management a Functionarilor Publici si functici publice

-_Atributiile pentru activitatea de resurse umane, sunt urmitoarele:
-intocmeSte $i gestioneazi documentele de evidenti a personalului din cadrul Unititii Administrativ-
Teritoriale — Comuna Namoloasa;
-Inregistreaza in Registrul special raporturile de muncd a functionarilor publici;
-intocmeste aluturi de primar raporturile de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici $i personalului contractual din cadrul unitatii;
-Verifich valabilitatea actelor prezentate de angajoti in vederea inscricrii lor in Registrul de evidentd a
salanatilor;
-Asigurd intocmirea contractelor individuale de muncé, precum $i arhivarea acestora;
- intocmirea formelor de angajore (completare de formulare contract individual de muncd, fisa cu
datele personale, ctc.) §i verificarea ca in dosarul personal sd existe fia medicald cliberatd de
medicul de medicina muncii, repartitie de la somaj Si toate celelalte acte care trebuie s existe in
dosarul oricdrui angajat;
- Intocmirea formelor de desfacere a contructului individual de muncit (dispozitie de desfacere a
contractului individual de muned, nota de lichidare),
- inregistrarea contractului individual de muncd, decizici de desfacere a contractului individual de
munci sau orice alte modificiri survenite in contractul de muncd al angajatilor in Registrul de
evidentd al salariatilor $i ln Inspectoratul Teritorial de Munca;
- Face parte din echipa de monitorizare si implementare a proicctelor finantate din fonduri
comunitare nerambursabile cu atributii juridice .
- Urmareste realizarea atributiilor persoanci responsabile cu implementarea prevederilor
referitoare Ia declaratiile de avere si de interese conform  Legii 176/2010 ;
- Raspunde de inregistrarea petitiilor la nivelul Unitatii Administrativ-Teritoriale - COMUNA
Numoloasa, judetul Galati;
- Este membru in comisia de monitorizare a Sistemului de Control Intern Munagerial la nivelul Unitatii
Administrativ-Teritoriale - Comuna Namoloasa, judetul Galoti;



- Intocmeste si contrasemneaza din punct de vedere juridic toate contractele (concesiune, inchirere,
viinzare-cumpdrare, achizitic publicd, etc.);

- Alte atributii:

-Si asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luiand in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indepline§te in socictate i echilibrat cu alte dreptun
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititii;

-Sii se asigure ci a fost fumizatd o declaratie de consim{amint formulatd in prealabil de citre
operator, intr-o formd inteligibil $i uSor accesibild, utilizind un limbaj clar $i simplu, fird clauze
abusive, pe care persoana a semnat-o $i operatorul poate demonstra aceasta;

-S4 se asigure ¢ transferul de date cu caracter personal este desfasurat pentru un interes legitim;

-Si se asigure ¢d prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui si fic permisd doar atunci cind
prelucrarea este compatibild cu scopurile respective pentru care dntele cu caracter personal au fost
initial colectate:

Pastreazdi secretul sau confidenfialitatea in ceca ce priveSte indeplinirea sarcinilor sale, in
conformitate cu dreptul Uniunii sau Dreptul intem;

-Este implicat in mod corespunzitor $i in timp util in toate aspectele legate de protectin datelor cu
caracter personal;

3.2.4. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE $I TAXE

Art.15 in temeiul Legii Contabilitdtii nr.82/1991, republicala, cu modificarile si completarile
ulterioare, obligatia organizdri $i conducerii contabilitatii in cadrul institutiei noastre , revine
ordonatorului principal de credite . Contabilitalea se organizeaza de regula , in compartimente
distincte . conduse de cdlre o persoand imputernicitd sa indeplineasca aceasida funchie .
Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in conlabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat , aprobat ori inregistrat in contabilitate , dupd caz .
Compartimentului Financiar Contabilitate, Impozite si Taxe fi revin urméatoarele atributii;

Evidenta contabila

- Asigura si coordoneaza cfectuarea lucrarilor de contabilitate

- Intocmeste bugetul local si bugetele realizate in urma rectificarilor si a proiectelor de buget ;

- Efectucaza platile catre institutiile si unitatile cu care s¢ colaboreaza ;

- Intocmeste documentatia financiara pentru obicetivele de investitii |

- Efectueaza controlul financiar contabil preventiv

- Intocmeste darile de scama statistice si contabile trimestriale si anuale

- Asigura colaborarea cu Trezoreria Galati , Directia Generala a Finantelor Publice , Consiliul
Judetului Galati  si celelalte institutii si unitati

- Intocmeste statele de salurii si ordinele de plota

- Intocmeste  si comunica declaratia lunara unica formular 112

- Raspunde de corespondenta adresata compartimentului financiar contabil care i1 este
repartizata ;

- Intocmeste si semneaza impreuna cu primarul actele de banca pentru operatiunile conturilor
deschise;

- Prezinta documentele  de plota la Trezoreria mun.Galati si cfectueaza plati din conturile deschise
catre unitatile beneficiare;

- Primeste si verifica extrasele de cont si executia de casa de la Trezorerie,CEC, ctc

- Urmareste si verifica derularca financiara a angajomentelor legale pentru utilitati curente;



- Intocmeste fila de CEC pentru ridicarca numerarului din Trezoreria mun.Galati pentru conturile
de cheltuieli inserise in bugetul local al comunei Namoloasa,judetul Galati si semneaza impreuna cu
primarul comunei.

-Intocmeste si inainteaza lo termenele stabilite situatiile statistice ce tin de compartimentul
financiar-contabil;

-Intocmeste si inainteaza la termenele stabilite situatiile lunare, timestrinle, semestnale si anuale

cerute in format electronic si in seris,de catre DGFP Galati:

- Intocmeste si inainteaza la termencle stabilite situatiile lunare , trimestriale semestriale si anuale
cerute de alte institutii privind modul de utilizare a fondurilor nerambusahile alocate pentru
finantarea cheltuiclilor curente si de capital .

- Raspunde de implementarea Sistemului electronic de raportare a sitwatiilor financiore din
domeniul public FOREXEBUG conform Ordin nr.517/2017 pentru aprobarea de proceduri aferente
unor moedule care fac parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare .

- Utilizeaza aplicatin E-factura de pe platform ANAF;

- Pastreaza si arhiveaza in bune conditii documentele din cadrul compartimentului de

contabilitate .

- Exercita si alte atributii stabilite prin acte normative sau stabilite de primar, consiliul local ; .

- Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de

aplicare a acestora;

- Intocmeste propunen si rapoarte pentru fundamentarea bugetului consiliului local si a planurilor
anuale de venitun si cheltuieli pentru autofinantate impreuna cu primarul comunei ;

- Intocmeste propunen si rapoarte pentru repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor
aprobate in bugetul local impreuna cu primarul comunei ;

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru rectificanile bugetului local si autofinantate ;

- Intocmeste rapoarte de specialitate privind inlesnirile la plata ;

-Intocmeste si alte rapoarte de specialitate ce tin de compartimentul financiar-contabil ,pentru
sedintele consiliului local;

-Intocmeste referatele si proiectele de dispozitii privind activitatea financiar contabila ;

- Urmareste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita
creditelor bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevazut de lege ;

- Conduce evidenta cheltutelilor bugetare si a altor fonduri legal constituite ;

- Conduce evidenta materialelor,a obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata si
a mijloacelor fixe ;

- Tine evidenta analitica a mijloacelor fixe prin intocmirea Fisei mijlocului fix si a Registrului de
mijloace fixe ;

- Intocmeste statele de plata pvind restituirea garantici de participare la licitatie ;

- Tine evidenta garantiei de participare la licitatie |
- Inregistreaza si tine evidenta garantien virata in contul gestionarilor ;

- Semncaza si primeste extrascle de cont pentru conturile deschise gestionarilor ;

- Conduce evidenta operatiunilor prin conturile deschise la banca
- Pastreaza clibereaza si conduce cvidenta actelor de valoare si asigurn pastrarea tuturor
documentelor privind incasarile ,varsamintele si platile ;

- Controleaza periodic gestiunile de matenale, de consum si face propunen pentru remedicrea
lipsurilor ;

- Efectucaza executin bugetara a platilor, incadrarea in articole si alineate bugetare si in creditele
aprobate in bugetul de venitun si cheltuieli ;

- Efectueaza plata cotizatiilor Praimarier catre diverse organisme nationale si intemationale, in
conformitate cu dispozitiile legale ;

- Propune emiterea deciziei pentru reorganizarea comisiei si subcomisiilor de inventariere
Jntoemeste lo timp si in bune conditii ,anual,precum si cu prilejul schimbanii gestionarilor Jlistele
de inventariere si situatiile comparative si, in functic de deficientele constatate ,propune masuri ;

- Prelucreaza si urmareste aplicarea intocmai a instructiunilor din domeniul financiar contabil ;

24



- Intocmeste corect si la termen formele cu privire la primirea si eliberarea fondurilor banesti
valorilor materiale si controleaza respectarea plafonului stabilit pentru pastrarca njumerarului in
casa ,a normativelor privins stocurile de materiale si a normelor cu priivire la efectuarea platilor |

- Clascaza si pastreaza in ordine .conform nomenclutorului dosarele si in conditii de siguranta
documentele si actele justificative ale operatiunilor financiar-contabile ,pana la predarea lor pe
baza de inventar |

- Urmareste indeplinirea formelor necesare abaterii din uz si de declasare a bunurilor materiale;

- Intocmeste documentele necesare predarii obiectivelor inchiriate impreuna cu primarul si
viceprimarul comunei;

- Intocmeste ordonatarile de plata |

- Primeste si centralizeaza situatin financiara depusa de Centrul Financiar ~Scoala Gimnaziala
nr.] Namoloasa;

- Intocmeste si asigura deschiderea creditelor bugetare pentru Primarie si Scoala Gimnaziala nr.1
Naomoloasa si semneaza impreuna cu primarul comunei ;

- Intoemeste lucrari de raportare periodica (Juno, trimestru,an) cu privire ln executia bugetului
primarici ;

- Raspunde si urmareste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar |

- Intocmeste cererea de admitere 1n finantare , ordinul de plata si anexele la ordinul de plata pe
baza documentclor justificative, in conformitate cu dispozitiile legale |

- Constituie, urmareste si restituie garantia de buna executie in conditiile prevazute in contractele
derulate ;

- Efectueaza plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasta destinatie I nivel de capitol
de cheltuicli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri |

-Tine evidenta si urmareste decontarile pe fiecare lucrare prevazuta in buget pe subcapitole si
capitole bugetare si pe surse de finantare, avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste
reprezinta limite maxime ce nu pot fi depasite ;

- Prezinta la Trezorerin Municipiului Galati Programul de investitii publice pe grupe de investitic
si surse de finantare ;

-Asigura inregistrarea cronologica si sitematica, prelucrarea, publicarca si pastrarea informatiilor
cu privire la pozitin financiara, performanta financiara si fluxurile de trezoreric, atat pentru
cerintele inteme ale acestora cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, institutiile
publice si alti utilizatori ;

-Asigura informatii cu privire la executia bugetelor de cheltuieli si a  patrimoniului aflat in
administrare ;

- Asigura inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiiviziunile clasificatici
bugetare, potrivit bugetului aprobat ;

- Intocmeste si inregistreaza zilnic note contabile de cheltuicli in evidenta contului analiitic si
sintetic ;

- Intocmeste si analizeaza zilnic fise de cont pentru activitatea proprie

- Asigura claborarea balantelor analitice si sintetice |

- Intocmeste balanta de verificare pentru Primarnie |

- Intocmeste contul de executie pentru Primarie ;

- Intocmeste registrele contabile obligatorii ;

- Intocmeste darile de seamn contabile trimestrigle semestriale si anuale,inaintandu-le organclor
in drept |

- Asigura exercitarea controlului financior preventiv in conformitate cu dispozitia Primarului
asupra proiectelor de operatiuni care vizeaza in principal :

o -deschiderea repartizarca si modificarea creditelor bugetare |
-angajnmente legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata ;
-ordonantarea cheltuielilor ;
-alte operatiuni de concesionare, inchiriere, transfer, vanzare si schimbul bunurilor din
patrimoniul institutici publice ;
-contracte de achizitii publice |
o -operatiuni privind incasarile si platile
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o -alte operatiuni supuse CFP.

- Acorda viza de control financiar preventiv propriu constand in verificarca sistematica o
proicctelor de operatiuni care fac obiectul acestuin, potrivit dispozitiei primarului din punct de
vedere al legalitatii, regularitatii si incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si de
angajament |
- Asigura inscrierea documentelor prezentate
nvind operatiuni ezentate | viza de co
- Intocmeste refuzul de viza, in scris si motivat, conform prevederilor legale |
- Intocmeste operativ si alte situatii ce apartin de compartimentul financiar contabil
- Tine evidenta taxei pe valoarea adaugata, respectiv, depunerea declaratiilor privind TVA,

conform Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal;

- Raspunde de implementarea projectelor cu finantare europeana ~privind partea finaciar
contabila - si face parte din echipa de implementare .

- Intocmeste propuneri si rapoarte pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli cu
finantare nerambursabila.

- Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice $i il propune spre aprobare primarului;

- cfectueaza exccutia bugetsra @ platilor ,ordonantarilor la plata (ALOP) cu incadrarca in
articole alininte bugetare si in creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli a proiectelor de
investitii finantate prin fonduri nerambursabile .

- intocmeste si semneaza impreuna cu primarul actele de banca pentru operatiunile conturilor
deschise pentru proiecte de investitii finantate din fonduri nerambursabile

- conduce contabilitatea financiar contabila din fonduri europene.

- Raspunde, in termenul legal, la corespondenta care il este repartizata;

-Are obligatia de a pastra confidentinlitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile
pe care le detine in scop profesional cu respectarea legislatici in vigoare sub sanctiunca
Regulamentului de ordine interioara si a Codului penal ;

- Are obligatia de a-si imbogati permanent cunostintele si deprinderile profesionale pentru a le
aplica in practica prin documentare individualo a legilor, hotararilor si actelor normative ;

- Pastreaza si arhiveaza in bune conditii documentele  din cadrul compartimentului  de
contabilitate .

- Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologicd a dezvaltisii
sistemului de control intem maonagerial al Unitatii  Administrativ-Teritorinle ~ COMUNA
NAMOLOASA, judetul Galati $i va duce lu indeplinire atributiile previizute in regulamentul de
organizare Si functionare al comisici;

-Asigurii protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarca acestora luiind in considerare
datele persoanei in raport cu functia pe care o indepline§te in societate $i echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii,

- Exercita si alte atributii stabilite prin acte normative sau stabilite de primar, secretar gencral

al comunei , consiliul local.

la viza de control financiar preventiv in Registrul

Administrarea si incasarea impozitelor si taxelor locale

- Intocmeste documentatia privind dutoriile contribuabililor .

- Inregistreaza in Programul informatic de stabilire si incasare a impozitelor si taxclor locale datcle
provenite din declaratiile contribuabililor persoane fizice si persoanc jundice .

- Descarca in programul informatic chitantele, ordinele de plata privind incasarile de impozite si
taxe locale

- Trimestrial si la sfarsitul anului intocmeste listele de ramasite .

- Intocmeste si inpinteaza situatiile de plata a beneficiarilor de ajutor de incluziune ,in format
electronic catre DGFP Galati;

- efectuenza operatiuni de incasari privind impozite, taxe, debite amenzi ete



- stabileste si urmareste incasarea sumelor provenite din inchirieri si concesiuni de teren si cladin
actualizat cu rata inflatiei .
- Calculeaza taxa pe terenul concesionat sau inchiriat .
- inregistreaza si tine evidenta mijloacelor de transport .
- Intoemeste si clibereaza la cererea contribuabililor persoane fizice si juridice , certificate de atestare
fiscale;
-opereaza in sistemul informatic al DRPCIVS datele cu caracter personal care sunt prevazute prin
Protocolul-cadru de colaborare privind schimbul de informatii
- intocmeste si inninteaza documentele ca raspuns la adresele venite de la executorii judecatoresti
- Incaseaza impozitele si taxele locale |
- pastreaza si arhiveaza in bune conditii documentele din cadrul compartimentului de contabilitate,
- Intocmeste declaratiile de avere si decloratiile de interese si le transmite catre ANI
-Intocmeste, inregistreaza, verifica si opiscaza dosarele fiscale ale contribuabililor persoane fizice si
juridice pentru stabilirea impozitul pe cladiri si teren |
- Intocmeste, inregistreaza, verifica si opiseaza dosarcle fiscale ale contribuabililor persoane juridice
pentru stabilirea impozitului pentru mijloacele de transport ;
-Intocmeste, inregistreaza, verifica si opiseaza dosarele fiscale ale contribugbililor persoane juridice
pentru contractele de concesiune si inchiriere a cladirilor si terenurilor;
- Subileste si calculeaza taxa pe cladini si teren pentru contractele de concesiunc si inchiriere
incheiate cu persoancle juridice |
- Inregistrcaza in programul de impozite si tine evidenta cererilor privind scutirile de la plata
impozitelor ;
- inregistreazii in programul de impozite §i taxe locale declaratiile de impunerc privind taxa speciald
de salubrizare ;
-Intocmirea declaratiilor privind acordul de prelucrare a datelor cu caracter personal al contribuabililor
-Informarea si consilierea conducerii Unititii Administrativ-Teritoriale - COMUNA Namoloasa,
judetul Galati, precum §i o angajajilor care se ocupd de prelucrare cu privire lo obligatiile care le
revin in temeiul Regulamentului nr.679/2016 §i al altor dispozilii de drept al Uniunii sau drept intem
referitoare la protectia datelor;
-Monitorizarea respectdrii Regulamentului nr.679/2016, a altor dispozifii de drept al Uniunii sau de
drept intemn referitoare la protectia datelor i a politicilor institufiei in ceea ce priveste proteciia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitdilor si actiunile de sensibilizare §i de
formare a personalului implicat in operafiunile de prelucrare, precum §i auditurile aferente;
Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarca impactului asupra protectie datelor i
monitorizares funcliondrii acestein, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr.679/2016;
- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild menfionatd la articolul 36 din Regulamentul nr.679/2016,
precum si, dacil este cazul, consultarea cu privire la once altd chestiune.
- In excrcitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr.679/2016, responsabilul cu protecia datclor
are obligajia de a respecta secretul sau confidenfialitatea, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu
dreptul intemn si este responsabil direct in faja primarului comunei Namoloasa, judejul Galaji pentru
realizarea acestor atribufii.
- Si asigure protecfia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
dutele persoanci in raport cu funcyia pe care o indeplinegte in societate si echilibrat cu alte dreptun
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitdii;
-Sit se asigure cd a fost fumizatd o declarafie de consimjimint formulatd in prealubil de cltre
operator, intr-o formd inteligibild §i usor accesibild, utilizind un limbaj clar s simplu, fird clauze
abusive, pe care persoana a semnat-0 §i operatorul poate demonstra aceasta;
-Sa se asigure ¢d transferul de date cu caracter personal este desfisurat pentru un interes legitim;
-Si se asigure ci prelucrarea datelor cu caracter personal in alte scopuri decit scopurile pentru care
datcle cu caracter personal au fost inifinl colectate ar trebui st fie permisd doar atunei ciand
prelucrarca este compatibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost
initial colectate;
- Este implicat in mod corespunzitor §i in timp util in toate aspectele legate de protecyia datelor cu
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caracter personal.
- Incascaza contravaloarea proceselor verbale de contraventic;

-Arhiveaza , indosarinza,toate documentele ce fac obiectul activitatii;

- Raspunde, in termenul legal, ln corespondenta care ii este repartizata;

-Opereaza datele referitoare 1o personalul contractual in Registrul de Evidenta al Salariatilor

(REVISAL)

-Are obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe

care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei in vigoare sub sanctiunca Regulamentului
de ordine interioara si a Codului penal ;

- efectueaza operatiuni de incasari privind impozite, taxe, debite , amenzi etc .
- efectueaza plati pentru salarii, sjutoare sociale, indemnizatii ete;

- inregistreaza si urmareste incasarea amenzilor , efectuarca de instiintari de plata si executaren
silita a acestora ..

- stabileste si urmareste incasarea sumelor provenite din inchirieri si concesiuni de teren si
cladin ,actualizat cu rata inflatiei .

- .Calculeaza dobinzi si penalitati pentru neincasarea la termen a redeventelor provenite din
inchirieni si concesiuni si urmareste incasarea acestora

- .Calculenza taxa pe terenul concesionat sau inchiniat .

- Urmareste incasarca debitelor restante provenite din impozite si taxe locale, amenzi, taxa de
apa sigunoi , taxa pe teren inchiriat sau concesionat .

- Intocmeste documentatia privind datoriile contribuabililor

- la sfirsitul anului intocmeste listele de ramasite .

- depune sumele incasate ln Trezorerin Galati .

- inregistreaza si tine evidenta mijloacelor de transport .

- Intocmeste documentatia necesara vanzarii cumpararii terenurilor situate in extravilan conform
Legii 1772014

- Gestioneaza tichetele de gradinita -~ Hotarirea Guvernului Romaniei nr.15/2016 si a Legii
248:2015;

-Intocmeste, inregistreaza, verifica si opiseaza dosarele fiscale ale contribuabililor persoane fizice
si juridice pentru stabilirea impozitelor pe mijloace de transport;

- Intoemeste si comunica instiinarile de plata pentru debitele restante si a majorarilor de intirziere
pentru contribuabili persoane fizicesi juridice ;

- Intocmeste somatii si titlurile executorii pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

- Intocmeste si elibereaza la cererea contribuabililor persoane fizice si juridice , certificate de
atestare fiscale;

- Efectucaza la cererea contribushililor persoane fizice radierca privind mijloacele de transport;

- Pastreaza elibereaza si conduce evidenta cametelor chitantiere;

- Inregistreaza elibereaza si tine evidenta certificatclor de inregistrare si numerelor pentru
vehicole lente si mopede personae fizice;

- Unmareste si incascaza impozitele si taxele locale;

- Incascaza contravaloarea taxei de inchiriere si concesiuni;

- Incascaza taxa de salubrizare si alte taxe locale stabilite de Consiliul local;

- Incaseaza contravaloarea proceselor verbale de contraventie;

- Tine evidenta registrului de casa operand incasarile si platile ln zi cfectuate prin casierie;

- Verifica numara si impacheteaza numeralul incasat , intocmeste zilnic documentele de casa;

- Intocmeste borderourile de incasari pe conturi;

- Conduce evidenta incasarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic;

- Confrunta soldul zilnic din jumalul de casa cu cel faptic existent in caserie;

- Asigura integritatea , securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei;

- Urmmareste circuitul documentelor de incasari prin numerar in  scopul asigurarii integritatii
acestora;

- Ridica numerarul de 1o Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarelor socinle si cheltuicli de
materiale;

28



- Intocmeste dosarcle de executare silita pentru contribuabili persoane fizice, identifica bununile

supuse executarii silite si le preda compartimentului de Asistenta junidica;

- Intocmeste foile de varsamint si depune lo Trezorerie veniturile incasate;

- Intocmeste referatele privind cheltuielile efectuate in numerar;

- Inregistreaza in registru de casa foile de CEC prin care se ridica numeralul, folie de varsamint si

statele de plata;

- Arhiveaza , indosariaza,toate documentele ce fac obiectul activitatii;

- Incascaza taxcle de timbru de arhitectura, tine evidenta acestora si le vireaza autoritatilor

beneficiare;

- stabilirca si calculul taxei pentru terenurile aferente contractelor de concesiune si inchiriere

incheiate cu persoane fizice ;

- intocmirea si comunicarea instiintarilor de plota pentru debitele restante si a majoranlorde

intarziere pentru contribuabili persoanc fizice la contractele de concesiune si inchirere,

amenzi ,apa;

- intocmirea si comunicarea somatiilor si titlurilor executorii pentru contribuabili persoane fizice ln

amenzi ,apa;

- intocmirea dosarelor de executare silita pentru contribuabili persoane fizice, identifica bununile

supuse executari silite ;

- Urmareste si incaseaza contravaloarea taxei de inchiriere si concesiune ;

- Intocmeste borderourile de debite/scaden pentru inchinien, concesiuni i amenzi ;

- Urmareste si incaseaza contravaloarea procesclor verbale de contraventie ;

- Incascaza impozitele si taxele locale

- Raspunde, in termenul legal, la corespondenta care ii este repartizata;

-Are obligatia de a pastra confidentinlitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatied in vigoare sub sanctiunea Regulamentului
de ordine interioara si a Codului penal ;

- Are obligatia de a-si imbogati permanent cunostintele si deprinderile profesionale pentru a le aplica

in practica prin documentare individuala a legilor, hotararilor si actelor normative ;

- Pastreaza si arhiveaza  in bune conditii  documentele  din cadrul compartimentului  de
contabilitate
-Este persoana desemnatid cu atributii in domeniul urbanismului, amenajirii teritoriului si
autorizirii executdrii lueriirilor de constructii;
- Intocmeste si clibercaza potrivit prevederilor legale, avize, certificate de urbanism, autorizatii
de construire Si desfiintare privind locuinte, institulii Si servicii comert, industrie, extinden, anexe
gospodireSti, garaje, impreymuini, reparafii, consolidin, renovir, precum Si autorizafii privind
branSarea ln refelele utilitare (gaze, ape, cnergie electricd); pidstreazd evidenta avizelor,
certificatelor de urbanism Si autorizafiilor eliberate pe plan local prin registrele infiintate in acest
scop;

-UrmireSte realizarea lucririlor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere o

lucriirilor asiguriand reprezentare la receptin finalizini lucririlor respective;

-Asigurdl protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarca acestora luind in considerare

datele persoanei in raport cu functin pe care o indeplineSte in societate Si echilibrat cu alte dreptun

fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitiatii..

-Conduce maosina din dotarca Primariei Namoloasa ,in interes de serviciu si raspunde de buna
functionare @ acesteia raspunde materinl  pentru pagubele aduse unitatii  prin - avanerea
autovehicolului din vina sa  in accidente de circulutie ,urmare a exploatarii necorespunzatoare
a acesteia .

- Exercita si alte atributii stabilite prin acte normative sau stobilite de primar,  contabil, consiliul

local si secretar general ul comunet .



3.2.5. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.16 Compartimentul Asistentd Sociali din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Namoloasa, judeful Galati, exercitd urmitoarcle atributii:

- Cunoaste si respecta legislatia in vigoare privind copilul aflat in dificultote;

- Respecta codul de conduita al asistentului social;
- Participa la reintegrarea in comunitate a copiilor aflati in plasament institutional :
- Participa la integrarea socio-profesionala prin cercetarea problemelor de asistenta sociala a ficcarui
clev,depistarea ,cunoasterea si actionarea pentru inloturarea factorilor de inadaptare ;
-Se informeaza si cunoaste conditiile mediului social din care provin minorii,atat prin studicrea
dosarelor cat si prin vizitarea familiilor acestora,in scopul incercarii reintegrarii copilului in familia
naturala sau familia lorgita,sau pentru obtinerea acordului parintilor in vederea plasamentului
copilului la asistenti moternali sau alte familii substitutive ;

-Intocmeste referate de ancheta socinla ;

Intomeste rapoarte privind anchetele sociale realizate ;

-Asigura mentinerea contactului intre copii institutionalizati si parintii naturali ;

- Efectucaza anchete sociale la domiciliul familiilor care vor lua in invoire copilul ;
-Indentifica familiile in dificultate si face propuneri motivate pentru rezolvarea situatiei acestora
-Sesizeaza DGASPC Galati cu privire la cazurile de abuz sau maltratare asupra copiilor in familia
naturala,Jargita sau substitutiva si se implica in rezolvarea acestor situatii de criza ;

-Mentine legatura cu asistentul medical si medicul din comunitate referitor la ficcare eveniment
notabil in evolutia starii de sanatate a copiilor ;

-Mentine legatura cu institutiile scolare unde sunt inscrisi copii pentru a verifica situatia scolara si
prezenta copiilor la ore.ca si comportamentul copiilor in relatiile cu ceilalti copii si cu personalul de
educatie ;
- Mentine sub observatie modul de ingrijire al copiilor in familia naturala sau substitutiva ;

- Impreuna cu invatatorii si profesorii din comunitate se preocupa de coordonarea si supravegherea
activitatilor de socializare o copiilor ;

-Face demersurile necesare pentru obtinerea buletinelor de identitate si a altor acte de stare civila a
copiilor ;

-Prezinia periodic si la cererea DGASPC Galati rapoarte de activitate cu privire la activitatea
desfasurata in comunitatea de referinta ;

-Primeste actele, verificd §i intocmegte documentajia  pentru drepturile previizute de Legea
nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune cu modificarile si completarile ulterioare.
-Intocmeste orice situalii privind aplicarea Legii 196/2016 solicitate ctre institutiile abilitate;-
-Intocmeste documentatia necesari privind acordarea ajutoarelor,consumatorilor vulnerabili de
energic conform Legii nr.226 /2021 i fine evidenia acestora;

-Intocmeste situatiile statistice privitoare lo aplicarca Legii nr.226/2021 si le inainteaza A.J.P.LS.
Galati;

-Intocmeste dispozifiile pentru acordarea ajutoarclor de inmormintare pentru beneficiarii Legii
19672016;

- Elibereazi §i {ine eviden{a adeverinjelor pentru beneficiarii de  ajutor de incluziune:

- Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgend familiilor aflate in situatii deosebite in
conditiile legit;

- primegte cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si acte doveditoare din care
rezultii indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
- intocmegte §i inainteazd AJ.P.LS. Galoti borderoul privind situatin cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeyte cererile §i propune AJ.P.LS. Galati schimbarea reprezentantului legal al copilului .

- primeste cererile $i declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care au in intrefinere copii
in virstd de pand 1o 18 ani  care urmeaza o forma de invatamant

- verificd prin anchete sociale indeplinirea de clitre solicitanti a conditiilor de acordare a alocagiei
pentru sustinerea familiei;
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- intocmeste proiectele de dispozifii pentru acordarea /modificarea /suspendarca’ incetarea dreptului la ajutorul
de incluziune si njutorul pentru familia cu copii 3

- comunicll familiilor beneficiore dispozitin primarului de acordare /respingere /modificare
/suspendare /repunere in platit /incetare a dreptului la ajutorul pentru familia cu copii;

-Intoemeste §i fine cvidenia anchetelor sociale solicitate de cltre instanele judecitoresti 5i Parchet;

- Organizeazd gi efectueazd acfiuni de depistare a minorilor predispusi la acfiuni antisociale sau care
necesitd ocrotire legald, propune misurile ce se impun cu privire la supravegherea §i educarea
acestora, urmiireste realizarea masurilor in cadrul familial, gcolar §i social;

-primeste cererile pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie
precum si acte doveditoare din care  rezulta indepliniorea conditiilor legale de acordare a acestui
drept

-~ intocmeste si inainteazaA.J.P.LS Galati borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarca indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie .

-~ intocmeste eviden(a copiilor a ciiror copii sunt plecali la munca in strdinitate si colaboreazi cu alte
mnstitugii in vederea monitoriziini acestorn;

- Intocmeste rapoartele privind asistenta sociala si le transmite organelor in drept Ja termencle
stabilite ;

- Intoemeste  documentatin  pentru acordarea tichetelor de gradinita, inregistarea si actualizarca
lunara in aplicatin informatica  SIIRbeneficiarii eligibili ai tichetelor sociale pentru gradinita
(Hotarrii Guvernului Romaniei nr.15 /2016 pentru aplicarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii 2482015 privind  stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita )

- Centralizeaza §i fine evidenta lunar a absentelor prescolarilor beneficiari de stimulent educational ;

- Gestioneaza, intocme$te $i elibereazi livrete de familic ln cererea cetitenilor;

- Intoemeste si clibereaza adeverinte a caror fapte rezulta din compartimentu! de asistenta sociala ;

- Intocmeste dosarele §i anchetele sociale pentru persoancle cu handicap grav, accentuat si mediu
conform Legii nr. 448/2006, la cererea acestora, a instituiilor sau din oficiu, §i fine evidenla acestora;
- aplica prevederile legale in domeniul protectici speciale a persoanelor cu handicap si a
persoanclor varstnice;

- Verifich prin anchete sociale persoancle adulte incapabile privind administrarea bunurilor si propune
reprezentan(t legali;

- stabilegte strategiile locale pentru prevenirea separdrii copilului de familie , colaboreazi
cu DGASPC, informeaza familiile cu copii  in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
accstora ;

- stabilegte mdsuri pentru protecfia copilului ai cirui piirinti sunt plecati la munca in
striiniitate ;

- realizeaza strategiile locale , pe termen mediu si lung , privind masurile de protectie
socialdt §i le supune aprobdrii Consiliului Local al comunei Namoloasa:

- intocmegte rapoarte/ referate de specialitate la proiectele de hotiriri ale Consiliului
Local al comunci Namoloasa, in domeniul asistentei sociale

- Se numeste in calitate de utilizator al Sistemului informatic Patrim Ven .

- In lipsa secretarului comunei primeste si inregistreaza corespondenta

- Raspunde, in termenul legal, la corespondenta care ii este repartizata;

= Inlocuieste  ofiterul de stare civila pe perioada cand acesta este plecat in concediu sau in alte
situatii.

Este persoana desemnata sa opereze in Registrul electoral ;

-Are obligatin de a pastra confidentialitatca in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarea legislatiei in vigoare sub sanctiunca Regulamentului
de ordine interioara si a Codului penal ;

- Are obligatia de a-si imbogati permanent cunostintele si deprinderile profesionale pentru a le aplica
in practica prin documenture individuala a legilor, hotararilor si actelor normative ;

- Este membru in Comisin de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica a dezvoltirii
sistemului  de control intem managerial al Unitatii  Administrativ-Teritoriale — COMUNA
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NAMOLOASA, judetul Galoti Si va duce la indeplinire atributiile previizute in regulamentul de
organizare $i functionare al comisici;

-Asigurd protectin datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luiind in considerare
dotele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineSte in societote Si echilibrat cu alte drepturi
fundamentule, in conformitate cu principiul proportionalitatii.

-Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei ;

3.2.6. COMPARTIMENTUL REGISTRE AGRICOLE SI ACTIVITATI FUNCIARE

Art.17 Compartimentul Registre agricole si activitati funciare din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Namoloasa, judetul Galati, exercitd urmiitoarele atributii:

- Completarea, tincrea la zi a registrului agricol, atat pe suport de hirtie, cit Si in format electronic,
precum Si a centralizarii dotelor din acesten:

- Numeroteaza,parafeaza,sigileaza si il inregistreaza in registrul de intrere ~iesire al consiliului local.
-Asigura centralizarea datelor pe comuna pentru indicatorii prevazuti in  centralizatorul registrului
agrical,

- Asigura transmiterea datelor 1o termenele stabilite de legile in vigoare la Directia Judeteana de Statistica
pe formularele prevazute de Normele tehnice ale Comisiei Nationale pentru Statistica ;

- Elibereaza titlurile de proprictate si asigura inscrierea titlurilor de proprietate in registrele agricole,a
contructelor de vanzare-cumparare, donatie, certificatelor de mostenitor,sentintelor civile | etc ;

- Eliberenzt pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele §i adeverinjele solicitate de
persoancle fizice sau junidice;

- Intocmeste actele preparatorii in vederea realiziinii operagiunilor notariale privind circulatia juridica

a imobilelor - proprictatea persoanclor fizice sau juridice;

- tine evidenta societatilor comerciale societatilor agricole ,asociatiilor familiale care au teren in arenda
pe raza comunei Namoloasa ;

- tine evidenta contractelor de arendare si efectueaza toate operatiunile necesare la proprietani de
terenuri;

- Participd la activitatea Comisiei locale de fond funciar, analizind cerenile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra

terenului, prezentind propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar care vor fi inaintate la Comisia judeeand de fond funciar.

- intocmeste fisele de punere in posesic a terenului conform legilor fondului funciar ;

- participa la constatarea pagubelor in teren si intocmeste procese-verbale de daune;

- asigura exccutarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor de recensamant a membrilor
gospodariilor cladirilor de locuit,constructiilor gospoduresti,a mijloscelor de trunsport cu tractiune
animala si mecanica,masinile agricole ,efectivelor de animale ,pomilor precum si modificarile intervenite
in cursul anului ;

- ingtiinteazd crescatorii de albine pentru protectin acestora in perioada cind se {ac tratamente
chimice;

- raspunde la petitiile(respectiv corespondenta) cetatenilor ale caror date rezulta din registrul sgricol;

- prezintdi informiiri in gedintele Consiliului Local al comunei Namoloasa, la solicitarea
consilierilor locali sau a Primarului localitagii

- intocmeste atestatele de producdtor §i cametele de comercinlizare pe baza datelor din Registrul
agricol si tine evidenta eliberarii acestora;

-aduce la cunostinta si populanizeaza dispozitiile legale privind registrul agricol;

-indeplineste atribuii in Comisia locald privind stabilirea dreptului de proprietate privatii asupra
terenurilor ;

-Transmite compartimentului cu atribufii in administrarca fiscald modificfrile efectuate in registrele
agricole, in vederea stabilinii noilor obligatii fiscale;

- Asigura ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local din domeniul de activitate al
compartimentului;
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- Punerea in aplicare a Legii nr.17/2014 privind unele misuri de reglementare a vinzini cumplrini
terenurilor agricole situate in extravilan §i de modificare a Legii nr.268/2001 privind privatizarea
societfifilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publica §i priovatd a statului cu
destinafia agricold §i infiinjarea Agentici Domeniilor Statului;

- face parte din centrul operativ pentru situatii de urgenta;

- face parte din comandamentul antiepizootic, infiintat la nivelul comunci;

- identificarea terenurilor agricole de pe raza unitdfii administrativ-teritoriale, aflate in proprietatea
publicd §i privat a comunei;

-identificarea terenurilor ocupate de izlazuri;

-intocmeste situagia disponibilului de teren pe sectoare cadastrale;

- face parte din comisia de inventaricre & domeniului public §i privat agricol al comunei
Namoloasa;

- participd la intocmirea cadastrului general al comunei Namoloasa participind la efectuarea
masurilor topografice necesare intoemirii planurilor cadastrale;

- pastreazii documentalia topograficd (planuri cadastrale, caiete cu figele bunului imobil, inventarul de
coordonate cu descrierea punctelor rejelei de ridicare al sectoarelor cadastrale efectuate);

- participa la acfiunca de delimitore a teritoriului administrativ al comunei §i asigurd conscrvarea
punctclor de hotar materializate prin borne;

- participa la masuratorile in vederea efectuarii ridicarilor topo si intocmirea planurilor topo pentru
vanzarea, inchirierea, concesionarea, darea in folosinta sau darea in administrare a unor terenun ce
apartin domeniului public sau privat al comunei ;

- participa la masuratorile in vederea efectuarii ridicarilor topo si intocmirea planurilor topo pentru
realizarca unor obiective de investitii publice participa la masuratorile in vederea efectuani ridicarilor
topo si intocmirea planurilor topo pentru vanzarea, inchiricrea, concesionarea, darea in folosinta sau
darea in sdministrare a unor terenuri ce apartin domeniului publis sau privat al comunei si raspunde
de modul de indeplinire a acestora;

-soluioneaza cereni §i reclamalii cu privire la domeniul public i privat al comunei ,intocmeste note
de constatare cu situajin existentd in teren, pe care o inainteazh Primarului;

- duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local in ccea ce priveste realizarea activitiijilor
compartimentului §i legislojia in domeniu (desfigoard activitili impuse de Legea Cadastrului §i
publicitdfii imobiliare, de Legea nr 18/1991 republicatid, Legea nr 12000, cu modificirle §i
completiirile ulterioare, Legea nr 247/2005) |

- Asigura legatura si comunicarea dintre Primoria comunei Namoloasa si firmele specializate pentru
efectuarea lucrarilor de Cadastru General si Imobilior- Edilitar;

-Se documenteaza permunent in ceea ce priveste activitatea ce o desfasoara,procedurile de lucru,
metodele de investigatie si analiza situatiei, tehnicile de comunicare si acces la bazele de dote, modul
de solutionare a problemelor cetatenilor cu respectarea prevederilor legislatiel in vigoare;

- Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazd;

- Raspunde, in termenul legal, ln corespondenta care ii este repartizata;

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea sprijinului productorilor agricoli in conditiile
actelor normative in vigoare sau insdrcindn date de consiliu local, primar;

-Are obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe
care le detine in scop profesional cu respectarca legislatici in vigoare sub sanctiunea Regulamentului
de ordine interioara si a Codului penal ;

- Are obligatia de a-si imbogati permanent cunostintele si deprinderile profesionale pentru a le aplica
in practica prin documentare individuala a legilor, hotararilor si actelor normative ;

-Raspunde de registrul agricol national (RAN),

-Tine in mod distinct evidenta domeniului public Si privat al comunei Namoloasa $1 asiguril
actunlizarea permanentd a acestuia;

- Raspunde pentru continutul, forma $i legalitatea actelor Si a materialelor pe care le intoeme$te;
- Este membru in Comisia de monitorizare, coordonare Si indrumare metodologicd a dezvoltini
sistemului de conmtrol intem managerial al Unitafii  Administrativ-Teritoniale -~ COMUNA
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NAMOLOASA, judctul Galoti §i va duce la indeplinire atribuliile previizute in regulamentul de
organizare Si functionare al comisiei;

-Asigurd protectio datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luind in considerare
datcle persoanci in raport cu functia pe care o indeplineSte in socictate Si echilibrat cu alte drepturi
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii.

-Indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei,secretarul general al comunet si consiliul
local

3.2.7 COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE SI RESURSE UMANE

Art.18 Atributiile Compartimentului Achizitii publice si resurse umane din aparatul
de specialitate a primarului sunt urmitoarele:

A. Achizitii publice

-Aplicd principiile care stau la baza contructelor de achizifie publicd, respectiv
nediscriminarea, tratament egal, recunoasterea reciprocd, transparent, proporfionalitntea,
asumarea rdspunderii.
-intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistririi
autontifii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul
-Centralizeazi referatele de necesitate realizind astfel identificarea necesititilor obiective,
menfioneazd codul CPV respectiv
-Elaborcazd §i dupd caz, actualizeazd, pe baza nccesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritiifii contractante , programul anual al achizititlor publice §1 daca
este cazul, strategia anual@t de achizipi
-Elaboreazi sau, dupil caz, coordoneazi activitatea de claborare a documentajiet de atribuire
, care confine informatiile necesare pentru o asigura operatorilor economici o informare
completd, corectd §i precisd cu privire lu cerinjele achizifiel, obicctul contractului $i modul
de desfligurare a procedurilor de atribuire
-Indeplineste obligafiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previtzute de lege
-Urmireste parcurgerea integrald a ctapelor premergitoare inifierii proceduni de atribuire
previzute de lege
-Intoemeste referatul pentru numirea comisiilor de evaluare , comisiilor de negociere, ete
-Face parte din comisiile de evaluare a ofertclor pentru achizifii publice cu urmatoarele
atribufii:
-deschiderea ofertelor i dupd caz , a altor documente care insofesc oferta
-verificarca indeplinirii critenilor de calificare de citre ofertanyi/candidati
-Realizarea selectiei candidogilor, dac este cazul
-Desfligurarea dialogului cu operatonii economici in cazul aplicini procedurilor de negociere
-Venficarea conformitdfii propunerilor tehnice ale ofertangilor cu prevederile caietului de
sarcini
~Evaluarea propunerilor tehnice ale ofetanfilor in conformitate cu criteriile de atribuire |
daci este cazul
-Verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanti, inclusiv verificarea conformitiiii
cu propunerile tehnice, venificarea antmeticd, verificarea incadrini in fondurile care pot fi
disponibilizate pentru indeplinirea contractului de achizific publicd respectiv, precum si dacd
este cazul, verificarea ofertelor cu prej neobisnuit de scizut
-Eloborarea solicitiirilor de clonficdn §i/sau completin necesare in vederea evaluini
solicitiirilor de participare $i/sau ofertelor
-Stabilirea solicitiirilor de participare neadecvate, a ofertelor inaceeptabile si/sau neconforme,
precum §i a motivelor care stau la baza incadriinii acestorn in fiecare din categorii
-Stabilirea ofertelor admisibile



-Aplicarea criteriului de atribuire §i a foctorilor de evaluare , astfel cum a fost previizut in
anunful de sparticipare /simplificat / de concurs
-Stabilirea ofertei/ofertelor cigtigitoare sau, dupd caz, formularca propunerii de anulore a
procedurii
-Elaborarea procesclor verbale aferente fiecrer sedinje , a rapoartelor intermediare aferente
fiecirei etape in cazul procedurilor cu mai multe etape §i a raportului procedurii de atribuire.
Raportul proceduni de atribuire se inainteazd de cdtre presedintele comisier de evaluare ciitre
conducitorul autoritifii contractante spre aprobare .
-Asigurt corespondenia , in cazul contestatiilor, cu CNSC.
-Aplicd §i finalizeaza procedurile de atribuire,
-Intocmeste contractele de achizifie.
-Constituic §i pdstreazi dosarele achizigiilor publice .
-Transmite contractul de achizifie semnt, impreund cu anexele acestuin cdtre compartimentele
de specialitate
-Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de participare
-Realizeazd achizititle directe
-Consultarea pietei in vederea stabilirii prejurilor de achizifie
-Intocmirea notelor justificatice privind achizfiile directe fird consultarea catologului SEAP
-intocmirea notelor justificative privind achizitiile directe efectuate
-Asigurd colaborarea cu ANAP |, Agenfia pentru Agenda Digitald a Rominiei (AADR),
Agentia Najionald de Integritate ( ANI ), Autoritatea de Management (AM) si alte institufii
-Contribuic la implementarea de proiecte cu finanjare din fonduri curopene
Celelulte compartimente ale autoritdfii contractante au obligaia de a sprijini activitatea
compartimentului intern specializat in domeniul achizifitlor, in funcjic de specificul si
complexitatea obiectului achizifiei,
Sprijinirea activitdfii compartimentului intem speciolizat in domeniul achizifiilor publice se
realizeazd, fird a sc limita la acestea , dupd cum urmeazi:
a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitifile de produse , servicii i luerdn,
valoarea estimatd a acestora , precum si informafiile de care dispun , potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contructare a respectivelor contracte / acorduri - cadru;
b) transmiterea , docit este cazul , a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea previzute de lege;
¢) in funcfic de natura §i complexitatea necesitifilor identificate in referatele de necesitote,
transmiterea de informagii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitdfi, in
urma unei cercetiin de piefei sau pe bazd istoricd;
d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinajie, precum §i pozifia bugetard a
acestora;
¢) informarea justificatd cu privire la eventualele modificin intervenite in execulin contractelor /
acordurilor - cadru, care cuprinde cauza, motivele §i oportunitatea modificarilor propuse.

B. Resurse umane

1.Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al primarului;

2.Intocmegte organigrama, statul de funcgii al aparatului de specialitate al primarului §i le
inainteazd spre aprobare consiliului local;

3.Propune, fundamentat, Primarului, spre aprobare consiliului local, anual §i de cite ori este
nevoie, modificdrile structurale ale organigramei aparatului propriu de specialitate;

4.Redacteazi i actualizeazd statele de functii §i le transmite spre aprobare consiliului local;

5.Redacteazi regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate al primarului;

6.Redacteazd figa postului pentru fiecare functionar public §i salariot;

7.intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirca, cliberarea din
functii, indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarca raporturilor de munca,
etc.;
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8.Urmmdregte respectarea pondeni privind incadrarea in functii de execufie §1 de conducere,
precum §i a pondeni funciiilor publice de execufie pe grade, conform Legii nr.161/2003 privind unele
misun pentru asigurarea transpareniei in exerciturea demnitdfilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea §i sancfionarea coruptiei;

9.Intocmeste tematica §i bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

10.Asigurd publicarea in presd si afigarca la sediul instituier a conditiilor solicitate pentru
posturile vacante §1 urmiiregte primirea dosarelor de concurs;

11.0rganizeazd §i desfigoardt, in condifii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului;

12.Asiguri transmiterea rezultatelor concursurilor;

13.intocmeste, pastreaza §i gestioneazi dosarcle personale i profesionale ale funclionarilor
publici §i ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

14.intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarca, incetarea activitatii, pensionarea i orice alte modificiini apdirute in raporturile de munca
sau contractele individuale de munci ale personalului contractual;

15.intocmeste contractele individuale de munca st dosarele profesionale ale salanagilor,
s¢ ocupdt de fincrea evidenjei §i actualizarea acestora ; certifich datele cuprinse in dosarele
profesionale;

16.0pereazi datele referitoare la personalul contractual in Registrul de eviden(d a salariagilor
( REVISAL);

17.Colaboreazd cu compartimentul financiar-contabilitate, impozite §i taxe pentru aplicarea
indexiirilor, majordrilor §i oriciror modificni privind salarizarca personalului;

18.Verificd situafin acorddrii gradaiilor corespunzatoare transelor de vechime ale salariatilor;

19.Raspunde de elaborarea planului anual de perfecfionare profesionald, precum §i a oriciror
altor mésuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate, le supunc spre aprobare primarului §i asigurd transmiterea acestora la ANFP;

20.Intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate;

21.Asigurd pdstrarca rapoartelor de evaluare a performaniclor profesionale ale personalului
contractual, a rapoartelor de evaluare a performaniclor profesionale ale funcionarilor publici i a
figelor posturilor din cadrul aparatului de specialitate ale primarului;

22.Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmdtor, programarea concediilor de odihna ale
salanatilor aparatului de specialitate §i urmireste efectuarea acestora;

23.intocmeste §i fine evidenia salariatelor care sunt in concediu pentru ingnjirea copiilor piind
la 2 ani;

24.Intocmeste §i fine evidenia listei pentru avansare §i promovare a funcfionarilor publici;

25.Prezintd, la cererea consiliului local §i a primarului rapoarte §i informin privind activitatea
desfliguratd, in termenul i forma solicitatd;

26.Introduce §i actualizeazd programul confinind datele functionarilor publici §i comunici in
termen de 10 zile orice modificare intervenitd in situafia acestora la Agentia Nafionala a
Funcionarilor Publici;

27.Intocmeste dosarele pentru angajatii disponibilizagi §i le inninteazd la A.J.O.F.M.- Galati;

28.Elibereazii toate categoriile de adeverinfe solicitate de demnitari, funcfionari publici si
personalul contractual al aparatului propriu de specialitate al primarului;

29.Rezolvi corespondenta repartizatil privind activitatea de personal;

30.Propune misuri pentru imbuniitifirea calitdifii muncii, organizarea muncii, colaborind in
acest sens cu celelalte compartimente funcjionale;

31.Asigurd managementul carierei in funcfia publica prin aplicarea principiului competeniei si
al profesionalismului, in vederea dezvoltirii profesionale individuale;

32.Intoemeste proiccte de dispozifii §i referate privind stabilirea componeniei comisici
paritare §i a comisiei de discipling;

33. Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatic solicitata in
vederea asigurdrii unei monitoriziri corecte, exacte §i in termen a carierei funcfionarilor publici;



34.Tine evidenga timpului de muncd §i a concediului de odihnd pentru demnitari , funcfionan
publici §i personal contractual.

35.Asigurd transparenja veniturilor salanale conform legii nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fondun publice:

3.2.8 COMPARTIMENTUL CULTURA SI RELATH CU PUBLICUL

Art.19 Compartimentul Culturi si relatii cu publicul , este incadrat cu personal contractual,
in conditiile Codului Muncii si are urmatoarele atributii:

BIBLIOTECA

- Raspunde de organizarea, conservarea §i gestionarca fondului de publicapi al bibliotecii
comunale ;

- Asigurd completarea curentd §i retrospectiva colectitlor prin achizifii, abonamente, donatii, alte
surse,

- PrimeSte, receptioncazi §i gestionecazd, conform prevederilor legale, documentele intrate in
bibliotecd, indiferent de sursa acestora ;

- Executd toate operatiile cerute de evidenta primara i individuald pentru publicatiile primite ;

-Face propuneri periodice privind casarca publicatiilor respectind norme tehnice in vigoare, Dupd
obtincrca aprobiirii Comisiei de inventariere §i a primarului comunei, efectucazia operatiunca de
sciidere a publicatiilor ;

-Pistreazd Si arhiveazt actele publicatiilor primite $i sciizute, in dosare separate ;

-Orguanizeazd documentele in bibliotecd $i asigurd intretinerea Si conservarea acestora conform
normelor $1 posibilitdtilor materiale de care dispune ;

-Efectueaza periodic conform normelor, venficarea fondului de carte ;

-Organizeazd, tine la zi Si rispunde de starea cataloagelor sistematic $i alfabetic ;

-Opereazil in fige primirca $i cliberarea ciirtilor din gestiune;

-Urmiire$te restituirea clirtilor in termenul previizut de lege;

= Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii;

-Organizeazd programe culturale cu elevii din Scoli $i tinerii din comuna privind noutitile apirute la
nivel de culturd ;

-Asigurd respectarea normelor de igtend Si PSI in interiorul bibliotecii ;

-Conduce masina din dotarea Primariei Namoloasa ,in interes de serviciu si raspunde de buna
functionare o acestein uspunde material  pentru pagubele  aduse unitatii  prin - avarierea
autovchicolului din vina sa in accidente de circulatie ,urmare a exploatarii necorespunzatoare a
acestein .

Prin programul Biblionet, Bibliotecarul asiguri :
-Asigurd accesul tuturor locuitorilor ln beneficiile oferite de tehnologie ;
-Bibliotecarul monitorizeazi utilizarea corectd a calculatoarelor ;
-Biblotecarul programeazi accesul la intemet ;
-Scanarca unor documente Si listarea la imprimantd se¢ face numai de bibliotecar, la solicitarea
utilizatorului ;

CAMIN CULTURAL
- Intretine si pastreaza inbuna conditii cele 2(doua) imobile - camine culturale, a obiectelor
de inventar si a bunurilor din aceste cladin ;
- Asigura curatenia, intretinerea , infrumusetarea  spatiului , terenului intravilan aferent celor
doua camine culturale;
-Valonfica potentialul folcloric si a traditiilor specifice in care se afla localitatea ;
-Mobilizeaza  tineretul  pentru  octivitati - cultural- educative |, organizeaza seri cultural
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distractive cu caracter educativ .

- Asigura 0 coluborare permanenta cu  conducerea Centrului cultural * Dunarea de Jos® |, cu
institutiile scolare , biblioteca judeteana, reprezentantii cultelor religioase , etc ;

Asigura respectarea normelor de igiena si PSHin interiorul si exteriorul caminelor culturale ;

CONTABILITATE

- Urmareste incasarca impozitelor si taxelor locale , efectucaza instiintanile de plata si
documentatia necesara pana la executarea silita .

-Si asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luand in considerare
datele persoanei in raport cu functin pe care o indeplineSte in societate Si echilibrat cu alte dreptun
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalititii,

-Este persoana desemnata cu corespondenta primita pe e-mailul primariei si repartizarea acestein
compartimentelor carcia ii este adresata .
-Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar general al comunei .

ACTIVITATEA DE RELATII CU PUBLICUL

Reprezintd baza comuniciirii in ambele sensun, intre cetijeni §i administrajie, 0 comunicare

profesionall, decentd §i agreabild ce are ca obiective:
a) asigurarea accesului gratuit §i permanent la informatie, atit in domeniul administraie locale, cdt §i
din alte domenii de activitate;
b) scurtarea timpului §i a efortului efectuat de cetiijean rezolviiri unor probleme personale sau
comune unui grup:
¢) reducerea numbrului de situajii in care cetiijenii trebuie s strabatd intreaga institujie pentru o
informatie, pe de o parte $i cele in care funcfionani igi intrerup activitatea in mod frecvent pentru a da
informatii;
d) evitarea stresului cetdifeanului aflat in imposibilitatea de a depista modalitatea de a objine uncle
drepturi legale sau informafii utile §i institufia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema.

1.Venficd, inregistreaza §i predi compartimentelor de specialitate cererile §i documentele depuse
de cetlijeni;

2.0ferdt informafii cetidjenilor cu privire la stadiul in care sc afld solujionarea unui act, a unui
dosar depus la Primirie;

3. Asigurd i oferd cetiifenilor formularele tipizate, previizute de lege;

4.Atribuie numiir de inregistrare a cererii, sesiziini sau documentafiei prezentate sau transmise de
persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc ;

S.Asigurd primirea, evideniierea §i expedierea rispunsului la petifiile ce sunt adresate Primiriei
Namoloasa (conform O.G. nr.27/2002 cu modificirile §i completdrile ulterioare), in termenul legal;

6.Semestrial, intocmeste un raport cu privire la activitatea de solugionare a petiiilor;

7.Asigurd circulafia documentelor adresate Primiiriei Numoloasa §i consiliului local precum si
comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local; urmireste realizarea rdspunsurilor in termenul
legal:

8.Completeaza ln 21 registrul de intriini — iegin:

9.Asigurl evidenja §i distribuirea corespondenjei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozifiilor legale in vigoare;

10.Prcia comenzile telefonice din exterior §i din biroun §i o faxurilor, le inregistreazi si le
inninteazi primarului, apoi le distribuie conform indicatiilor primite;

1 1.Afiscazd diferite comunicdn la avizicrul Pimiirier;

12.Asigurd executarea serviciului de expediere a corespondenter create ln nivelul Proimirnie
Numoloasa;

13.Asiguri constituires mapei cu documente care urmeaza a fi vizate sau aprobate de di primar;
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14.0ferdt informafii cetijenilor cu privire la activitatea Pamaniei §1 a consiliului Local, precum §i
intreaga problematica aflotd in baza de date a compartimentului.

15.Prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petifiilor care au fost inregistrate
la Registraturd §i nu au fost rezolvate in termenul legal previzut de lege.

16.0rganizeazdt §i conduce intreaga activitate privind audienjele la primar §i viceprimar §i
asigurl comunicarea ciitre compartimentele cdrora le-au fost repartizate, cauzele care au ficut
obicctul audienielor; fine evidenta rdspunsurilor primite la audienie;

3.2.9 COMPARTIMENTUL ACTIVITATI GOSPODARESTI SE DE INTRETINERE

Art.20 Compartimentul Activitati si de Intretinere, este incadrat cu personal contractual, in
conditiile Codului Muncii:

GUARD

-Respectd programul de lucru de 8 ore, in intervalul orar 6™-12" si 17%-19™;
-Executdt lucririle de intrefinere Si curdtenie a Unitdtii Administrativ-Tentoriale — Comuna
Namoloasa atdt in interior ¢iit $i in exterior, prin :
1. La inceperea programului :
- asigurd aenisirea Si curitenia in toate birourile inninte cu o ord (una ord) de sosirea
personalului ;
- Efectueazd si menfine in permanenidt starea de curdfenie a imobilului institufie,
mobilicrului acestuia, precum §i a aleilor aferente imobilului;
2. La terminarea programului :
- verificll dacd toate uSile la biroun, arhiva Si magazii sunt incuiate cu lacdte sau vale,
verificd inchiderea $1 asigurarea ferestrelor ;
- verificd §i deconecteazil aparatele electrice uitate in prizd $i stinge becurile;
3. In exterior:
- asigunt intrefinerea spatiilor verzi;
- vopsirea gardului la fatada ;
- viiruirea bordurilor, aleclor $i a trotuarelor ;
- afiSeazd anunfuri de naturd sd inStiinteze populatia, transmite diverse invitatii ale
cetitenilor chemati la sediul unitatii ;
-Asigurdl inciilzirea inciiperilor sediului Primiiriei pe timpul iemii §i in caz de nevoie ;
- ln in primire toate materialcle necesare asiguriini curdfenici , avind obligafia sd asigure pdstrarca
si utilizarea acestora in bune condifiuni ;
~Transmite corespondenta unititii la Oficiul poStal Si la unitatile din teritoriu in plicuri inchise ;
-Ajutd la arhivarea documentelor create de institutie ;
- Aduce la cunogtinid yefului icrarhic orice nereguld constatatd pe pericada serviciului sdu;
-Informeaz telefonic Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei §i seful Serviciului
Local pentru Situapii de urgentd al cfomunei Fundeni, dupd caz, despre producerea unor
evenimente deosebite in timpul serviciului ( inundatii, expoxii, alunecini de teren, inzipezin etc ):
-Asigurdl in timpul serviciului secuntatea primiinei i a anexelor;
-Indeplineste oricare alte atribulii previizute de lege sau incredinjate de citre primarul comunei.

-Sit asigure protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarca acestora luand in considerare
dotele persoanei in raport cu functia pe care o indeplineSte in societate Si echilibrat cu alte dreptun
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii;

- Pastreazii secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveSte indeplinirea sarcinilor sale, in
conformitate cu dreptul Uniunii sau Dreptul intemn;

- Si foloseascit un limbaj adecvat $i corect din punct de vedere gramatical;

-Si nu dezvilluie informatiile la care au acces in exercitarca functici, dacd accastd dezviluire este de
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naturd s& atragh avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institufici on ale unor
functionari publici sau angajofi contractuali, precum §i ale persoanclor fizice sau juridice;

-S& nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in leglturd cu activitatea autoritdfii sau
institugiei publice in care igi desfigoard activitatea, cu politicile §i strategiile acestein ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

-Si indrume cetiteanul cdtre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de informatii detaliate;

Si-Si insuSeascd $i s respecte normele Si instructiunile de protectic a muncii $i masurile de aplicare
a acestora;

-Indeplineste oricare alte atribufii previzute de lege sau incredinfate de citre primar,viceprimar  si
secretarul general al comunei.

3.2.10 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Art.21 Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti, exercitd urmitoarele atributii:

- intocmeste §i gestioneazi documentele de organizare §i funclionare a activitdtii serviciului
voluntaor;

- planifica i conduce activitatea de pregitire a personalului serviciului voluntar;

- asigurdi respectarca prevederilor actelor normative in vigoare:

- controleaza aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor §i protectie civild in sectorul de
competen(d;

-organizeazd §i asigurd desfigurarea activitifilor de prevenire la nivelul localitafii, sub
coordonarea primarului (anual, planificd activitdfile de prevenire, prin Graficul de control §i
Graficul de informare public, pe baza Programului de misuri in vederea acorddrnii asistene
pentru prevenirea situatiilor de urgen(d ln gospodariile populaiei §i evidenjei operatorilor
economici din subordinea consiliului local §i a institutiilor publice din sectorul de competenti;

- verificd intretinerca autospecialelor, utilajelor St materialelor din dotare:

- conduce actiunile de interventic in limita competentelor stabilite;

- intocmeSte rupoartele de interventic;

- asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul unitdfii administrativ — teritoriale (planun
de interventie Si/sau de apirare, in functie de riscurile identificate in sectorul de competenta,
planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgentd, planul sectorului de
competentd pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici $i institutiile, surscle de
alimentare cu apd, zonele greu accesibile $i vulnerubile la riscun);

- verificil petifiile cetiifenilor in probleme privind situatiile de urgentd §i face propuneri primarului
pentru solujionarea acestora;

- inmineazd primarului, sdptdminal, toate documentele de control incheiate in sdptimina
anterioard, in vederea constatini contravenfiilor §i apliciri sancjiunilor contravenjionale,
conform reglementdrilor in vigoare;

- intocmeste, semestrinl, analiza activitdfii de prevenire §i a neregulilor constatate, pe care o
supunc dezbaterii consiliului local, §i propune misuri pentru remedierea acestora (raportul de
evaluare a capacitiifii de apdrare impotriva incendiilor §i protectie civild);

- participd la eluborarea §i aplicarea conceplici de apirare impotriva incendiilor §i protecie civild
la nivelul unitiifii administrativ-teritoriale;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizani activitifii de apirare
impotriva incendiilor §i protectic civild, dotini cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva
incendiilor i protectie civild §i echipamente de protectic specifice;

- analizeaza respectarea incadriri in criteriile de constituire a serviciilor de urgen(d voluntare;

- raspunde de pregltirea serviciului de urgenid voluntar, precum §i de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

- acordli sprijin pentru participarca la concursun a cercurilor tehnico - aplicative de clevi |

- intocmeste Registrul istorie al serviciului voluntar;
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- coluboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitalii de gospoddrire a apelor pentru
aspecte privind starca tehnicd $i functionalit a constructiilor hidrotchnice cu rol de apirare $i a
cursurilor de apa de pe raza unitifii administrative - teritoriale;

- asigurll, impreund cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, centralizarea
datelor privind urmdrile fenomenclor hidrometeorologice periculoase avind ca efect producerea
de inundatii, secetd hidrologica Si poludri accidentale pe cursurile de apa;

- asigurdi, impreun®t cu secretarul Comitetului Local pentru Situntii de Urgentd, intocmirea §
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la declanSarea evenimentului $i nu ma
mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ):

- asigurd, impreundt cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta | intocmirea
Planului local de apdarare impotriva inundafilor, fenomene hidrometeorologice periculoase
avand ca cfect producerca de inundafii, secetd hidrologicd, precum & incidente/accidente la
construclii hidrotehnice, poludri accidemtale pe cursurile de apd §i poludri marine in zona
costierd,

-asigurd intocmirea periodicd a unor actiuni de constientizare a populatici asupra riscului pe care-
| prezintdt inundatiile Si asupra masurilor care trebuie intreprinse de fiecare cetitean pentru
diminuarea pagubclor;

- asigurlt afisarca in locuri publice a extrasclor din Planul local de aparare, a semnificatici
codurilor de culon pentru avertizirile meteorologice §t hidrologice §i a semnalelor de alarmare
acusticdt o populufiei;
- asigurd afiSarca in locuri publice a extrasclor din Planul de activne in caz de accident la barajul
sttuat in amonte de unitatea adminisirativ - teritoriald transmis de citre Sistemul de Gospodarire
a Apclor.
-indeplinegte funcin de agent de inundnfii la nivelul Unitdii Administrativ-Teritoriole -
COMUNA NAMOLOASA, aviind urméttoarele atributii:
Mllsuit 8 aetiis o tifioul foundabsilor:
) supravegherea permanentd, pe timpul apelor man a secjiunilor podurilor §i podetelor
subdimensionate de pe raza localitifii pentru prevenirea inundafiilor;
b) menjinerea in stare de funcfionare a drumurilor judefene §i a drumurilor de acces in
zonele inundate;
¢) asigurarea ordinii publice §1 a protectier viefit $i a bunurilor;
d) coordonarea actiunilor de ajutor;
¢) asigurarea condifiilor necesare acordirii asistenei medicale;
f coordonarea acfiunilor pentru asigurarea necesitdfilor esenfiale ale persoanclor sau
comunitiifilor izolate;
g) asigurarea condifitlor necesare pentru menginerea stini de sandtate a animalelor afectate
de inundafi;
h) organizarea §i instruirea grupurilor de voluntar in vederca participinii la actiunile de
salvare-evacuare a populafier afectate de inundatii.
Masuri si aetiuni dund inundatii:
a) mobilizarea comunitdfii la acpiunile privind activitdfile de inliturare a cfectelor
inundatiilor, de refacere a locuintelor §i gospodariilor afectate de inundatii;
b) mobilizarea comunitifii la acfiunile de sprovizionare cu hrand, imbriciminte §i
distnibuirea acestora, precum §i pentru cazarea in locuinje temporare;
¢) acfiuni pentru restabilirea servicitlor de baza §1 aprovizionarea cu hrand, imbriciminte,
asigurarea de locuinje temporare §i a igienei;
d) asigurarea condifiilor pentru asisten(d sanitard;
¢) coordonarea activitdilor de reconstructie §i restaurare a activitd{it normale;
f) organizarea activitaii de ajutor financiar;
g) gestionarea rispunsurilor la apelurile populatiet;
h) revizuirea planurilor operative de apdrare pentru situafii de urgen(d;
-cluborurea unor studii privind pagubele economice, sociale §i de mediu provocate de inundatii;
-supravegheazi unele activitdfi cu public numeros de noturd religioasd, cultural-sportivii sau

41



distractival, sirbiiton tradifionale;

- acord asistentd tehnicd de specialitate conducitorilor de unitifi subordonate primiriei (unitdfi de

invajimaint, unitifi sanitare, cimine culturale) si verificd indeplinirea mésurilor stabilite;
- impreund cu specialistii de prevenire a incendiilor verifick modul de respectare  a
masurilor de apérare impotriva incendiilor i normelor P.S.1. in gospodariile populatiei §i
pe teritoriul agentilor economici din raza localitdfii;
- face propuneri privind imbunfitdgirea activitdfii de prevenire a incendiilor §i eliminarea
starilor de pericol;
- supravegheaza ca pe toate clile de acces (curs de apid, canale Si Santuri de scurgere, ci
pictonale, trotuare $i striizi) s& nu se depund gunoaie, pictris, furaje, moteriale de constructii,
lemne de foc Si alte materiale ce impicdicd interventia in caz de necesitate a echipelor de
interventie, circulatio pietonilor $i a mijloacclor de transport cit $i pentru faptul i oferd un
aspect neplicut caii de acces respective;

- asigurd intretinerea corespunzitoare a echipamentelor si materialelor din dotarea Serviciului

Public Voluntar pentru a fi utilizate in bune conditii in timpul interventiilor;

-face parte din comisia de receptie pentru achizitia de materiale necesare reparatiilor Si intretinerea

bunurilor aflate in patrimoniul comunei Namoloasa;

- este membru in comisia de receplie pentru achizitia de piese auto, consumabile auto, pneuri,

combustibili lichizi $i solizi;

- rdspunde, in termenul legal, la corespondenta care ii este repartizati;

-pstreazil Si arhiveaza, in bune conditii documentele din cadrul serviciului.

-Conduce masina din dotarea Primariei Namoloasa ,in interes de serviciu si raspunde de buna
functionare  a ocestein ,raspunde material pentru pagubele aduse unitatii  prin - avarierea
autovehicolului din vina sa in accidente de circulatie ,urmare a exploatanii necorespunzatoare 8
acestein .

Este Responsabil tehnic PSI cu urmitoarele atribufii:

a) Intocmirea, inaintarca spre aprobare §i difuzarea actelor de autoritate(decizii, dispozifii,
hotdriiri, etc.) prin care se stabilesc rdspunderi pe linin apariri impotriva incendiilor;

b) intocmirea , inaintarca spre aprobare si difuzare a documentelor specifice activitifi de
apdrare impotriva incendiilor (liste, situafii, instructiuni, grafice, planuri, documentafii tehnice,
regulamente de organizare §i functionare etc.),

¢) Asigurarea procuriirii formularelor tipizate ( permise de lucru cu foe, autorizafii de lucry,
fise de instruire) §i a actelor normative de reglementare specifice, finanjarea asigurandu-se de citre
institufie;

d) Implementarea sistemului de depistare §i cunoastere a oriciiror situafii sau aspect care pot
favoriza producerea sau dezvoltarca incendiilor(cauza de incendiu, stin de pericol, alte inciledn,
scoatent din funcfiunc);

¢) Asigurarea consultanfei in vederea reglementdrii raporturilor privind apirarea impotriva
incendiilor in relafiile generate de contracte, convenlii §i alte sttuatii;

f) Realizarea sistemului operativ de observare §i anunfare a incendiului, precum si de olertare
in cazul producerii unui astfel de eveniment;

g) Consultare in vederea asiguririi funcfioniirii mijloacelor tehnice de prevenire §i stingere a
incendiilor;

h) Organizarea intervenlici, in caz de incendiy, de citre saluriafi, populajie si forjcle
specializate;

i) S stabileascd prin dispozilii scrise, responsabilitifile §i modul de organizare privind
apdrarea impotriva incendiilor in unitatea sa, si le actualizeze ori de cate ori apar modificin §i sa le
aducd la cunostinil salariajilor, utilizatorilor §i oriciirei persoane interesate;

j) Sii intocmeascd i sd actualizeze permanent lista cu substanjele periculoase, clasificate astfel
potrivit legii utilizate in activitatea sa sub orice formd, in menfiuni privind: proprictdtile fizico-
chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinti pentru sindtate §i mediu,mijloacele de
protecic recomandate, metode de prim-ajutor, substanje pentru  stingere, neutralizare  sau
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decontaminare;

k) Si cluboreze instruciunile de apiirare impotriva incendiilor §i s& stabileascd sarcinile ce
revin salariatilor, pentru ficcare loc de muncd;

1) Si asigure intocmirea planurilor de intervenjic §i condifiile pentru ca acestea s fie
operafionale in orice moment;

m) Si ceart fondurile necesare realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Exercita si alte atributii  stabilite de primar, viceprimar, secretar general al comunei |

- Asigurii protectio datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luind in considerare
datele persoanci in raport cu functia pe care o indeplineSte in socictate i echilibrat cu alte dreptun
fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii.
-Indeplineste si alte atributii stabilite de primar,viceprimar si secretar general al comunei .

Conducatori autospeciala

- Intretinerea si mentinerea masinii de pompieri din dotare in conditii bune de exploatare
facandu-se verificarea zilnica a starii de functionarc ;

- Intretinerea corespunzatoare a echipamentelor  si materialelor din dotarea serviciului public
voluntar pentrua fi utilizate in bune con ditiii in timpul interventiilor |

- Efectuarca curateniei si intretinerca spatiilor unde se afla masina de pompieri ( garajul - remiza
) si materialele de interventie ( mogazie primaric )

- In sczonul rece se vo asigura incalzirea spatiului undesc afla masina de pompieri ( remiza )
pentru a se putea interveni inorce situatic .

-Respectarea cu strictete @ progamului de lucru conform graficului de serviciu .

- Participarca la actiunile de interventic in situatiile de urgenta cit si la actiunile de instruire,
de pregatire , organizate de conducatorul  institutiei, seful serviciului public voluntar si ISU
Galati .

-Intretinerea si mentinerea tractorului aflat in dotarea primariei in conditii bune de exploatare cat si
a buldoexcavatorului , facandu-se verificarea zilnica a starii de functionare si efectuarca de lucran
cu acestea , lucrari stobilite de primar si viceprimar.

-Ffectuarea curatenici si intretinerea spatiului unde se afla garat tractorul si buldoexcavatorul ;.

-Participa la actiunile de salubrizare a localitatii prin colectarea deseurilor, a gunoaiclor in
vederen trunsporturii acestora la locurile speciul amenajate.

-Decolmatarea ,saparea tuturor santurilor aflate in intravilanul localitatii si efectuarea de rigoli
pentru scurgerea apelor, intretinerea drumurilor din extravilanul localitatii  si efectuarea de rigoli
pentru preintimpinarea baltirilor .

-Curatarea periodica a islazului comunal de resturile vegetale si gunoaie.

-Participa la lucrarile de salubrizare a localitatii ..

- Realizeaza regulnt activitati de mentenanta / rutina a tractorului si buldoexcavatorului la centre
specinlizate,reglarea presiunii in roti, alimentarca cu combustibil, apaulei,, verificarea farurilor,
franclor, cauciucurilor.

- Realizenza revizia  si controlul periodic al tractorului si buldoexcavatorului  privind starca
tehnica.

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

3.2.11 SERVICIUL PAZA
Art. 22. Astributiile Seviciului de paza sunt urmatoarele ;
-Efectucaza serviciul de pazi a bunurilor publice §i ale locuitorilor in zona de lucru repartizat:
- Sa respecte programul de lucru care este

a. in sczonul de vara intre orele 21,00 - 5,00 ;
b. inseczonul deinma intre orele 20,00 — 4,00,
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- Arc obligatia de a cunoaste si respecta atributiile pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si
valorilor care sunt nominalizate conform Planului de paza ;
- Sa aduca la cunostinta conducerii Primariei (primar,viceprimar, secretar general al comunei ) si a
sefului Postului de Politie despre producerea oricarui eveniment in timpul exercitarii serviciului si
despre masurile luate ;
- In caz de incendii, avarii sau alte evenimente deosebite sa aduca de indata la cunostinta primarului,
viceprimarului, a scfului Postului de Politic despre producerea acestora si sa participe la diminuarea
cfectelor pana la sosirea organclor abilitate ;
- Sa sesizeze politin in legatura cu orice fapta care ar prejudicia obiectivele aflate in paza sau cu
tulburarea linistei si ordinii publice |
- Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume bautun
alcoolice pe timpul serviciului ;
- Sa nu absenteze la serviciu fara motive temeinice si fara sa anunte conducerea primariei si organele
de politie ;
- Sa raspunda la solicitarca primarului, viceprimarului si organclor de politie in situatii deosebite
- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a ncestora;

- indeplinegte orice alte atribufii stabilite de primar, viceprimar,secretrar general al comunei .

ATRIBLUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 23, Toti salariotii au obligatin de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrunes
patrimoniului institutiei 5i a dotirilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale,

Art. 24. — Saluriotii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate Si vor rispunde de
aplicarca corectlt a acesteia.

Salariatii au obligatia, de a pune la dispozitia consilierilor locali, informatii, rmapoarte, in vederea
realizini atributiilor ce le revin acestora,

CAPITOLUL 4- SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.25.-(1) Sistemul de control intern managenal:
Controlul intem managenial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control la
nivelul entititii publice, inclusiv auditul intem, stubilite de conducere in concordanta cu obiectivele
acesteia Si cu reglementdirile legale, in vederea asigurnini administrini fondurilor publice in mod
economic, eficient, cficace. Aceasta include de asemenca, structurile organizatorice, metodele $t
procedurile,
(2) Sistemul de control/intern al Comunei Namoloasa, reprezintd ansamblul de mdsuri, metode,
proceduni, intreprinse la nivelul fieckred structuri din cadrul institulici, instituite in scopul realizini
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor $i indeplinirii cu regulunitate, in mod economic, eficace $i
eficient al politicilor adoptate.
(3) Progrumul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managernial al Comunci Namoloasa, este
eleborat in conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secreteniatului General al Guvemului nr.
60020,04,2018.
Art.26.- Obicctivele Programului de dezvoltare a sistemului de control interm/managerial - Obicctivele
generale ale controlului intem/managerial la nivelul structurilor Comunei Namoloasa sunt:
- Asigurarea respectiini drepturilor Si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevedenlor
Constituiei, precum Si a celorlalte acte normative elaborate de chitre institutiile publice abilitate;
- Optimizarea utilizini resursclor umane, financiare, asigurarea veniturilor $i gestionarea
impozitelor Si taxelor locale;
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- CreSterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor curopenc;
- Asigurarca permanentd a calitdtii serviciilor oferite de UAT Comuna Namoloasa:
- Cresterea gradului de siguranti a cetifenilor Si a comunititii;
- Satisfucerea cerintelor contribuabililor/cetdtenilor prin definirea Si indeplinirea
aSteptirilor acestora $i creSterea numirului de servicii ofente;
- Promovarea imaginii UAT ~ Comuna Namoloasa Si imbunitatirca relatiilor de colaborare si
cooperare;
- Implementarea $i dezvoltarca Sistemului de control intem managenial la toate nivelele de
conducere din cadrul UAT ~ Comuna Namoloasa;
- Consolidarea integrittii, reducerea vulnerabilititilor Si a nscurilor de coruptie in sectoare Si domenii
de activitate prioritare.
Art.27.- Implementarea Sistemului de control intem managenial:

- Intreaga activitate a compartimentelor din cadrul structurii Aparatului de specialitate al Pamarului
Comunei Namoloasa, se desfliSoard cu respectares tuturor milsurilor $i procedurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de Control intern/munagerial $1 a implementirii standardelor de control
intern/ managerial.

-Programul de dezvoltare a sistemului de control interm/managerial, este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarca $i respectarea acestuia,
-Toate documentele elaborate Si sprobate de conducerea UAT —~ Comuna Namoloasa, privind
implementarea Sistemului de Control intem/managenial, completeazd de drept  prevederile
prezentului Regulament de Organizare Si Functionare.

Art.28.-Procedurile operationale:

-Touate activitiifile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunci Namoloasa, se
organizeazd, sc desfiSoard, se controleazd Si evalueazit, pe baza Procedurilor Operationale
claborate $i descrise detalint pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate care
fac parte integrant din documentele Sistemului de control/intem/managerial.

CAPITOLUL 5- PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.29.-Activitatea de monitorizare a protectici datelor cu caracter personal din cadrul
U.A.T. - COMUNA NAMOLOASA, se desfiiSoart de ciitre Responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal, aflat in directa subordonare a primarului.

Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:

a)- informarea $i consilierea conducerii Primirici Comunei Namoloasa, precum Si a angajatilor
care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.
679/2016 $i a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor,

b) - monitorizarea respectinii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor Si a politicilor Primiriei
Comunei Namoloasa in ceea ce priveSte protectin datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsahilititilor $i actiunile de sensibilizare $i de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare, precum Si auditurile aferente,;

¢)- furmnizarea de consiliere la cerere in ceca ce priveste evaluarea impactului asupra protectici datelor
$i monitorizarca funcliondirii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr.
679/2016;

d) - cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

¢)- asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionatd la articolul 36 din Regulamentul nr.
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679/2016, precum $i, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune,

In exercitarea atributiilor stabilite in Regulamentul nr. 679/2016, responsabilul cu protectia datelor
are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu
dreptul intern Si este responsabil direct in fata Primarului Comunei Namoloasa, pentru realizarea
acestor atributii.

intregul personal sprijind responsabilul cu protectin datelor in indeplinirea sarcinilor
mentionate, asigurindu-i resursele necesare pentru execularea aceslor sarcini, precum — accesarea
datelor cu caracter personal $i a operatiunilor de prelucrare, pentru mentinerea cunoStintelor sale de
specialitate.

CAPITOLUL 6 .- CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Art.30. CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI $I UTILIZAREA
SIGILIILOR

I. Prin coresponden(d, in sensul prezentului capitol, se injeleg toate actele care sunt primite de
institutie, circuld in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul institutiei,

2. Primirea §i expedicrea corespondeniei se face prin registraturd, in urma incadririi intr-una din
urmiitoarele categoni : acte cu regim ohignuit, petifii, documente secrete.

3. Inregistrarea se face in registre tipizate, incepind de la numarul 1 la data de 01.01. §i incheindu-
sc la data de 31.12. a fiecdrui an.

4. La inregistrare se aplicd sus, pe col{ul din dreapta a documentului pe prima pagind, parafa de
inregistrare.

5. Cererile §i alte acte prezentate de petifionari se inregistreazd, comunicindu-se pe loc numirul de
inregistrare,

6. Primirca §i inregistrarea corespondentei se face in zilnic in orele de program.

7. Dupd inregistrare, corespondenia va fi distribuitd.

8. Corespondenfa adresmtd primarului, viceprimarului §i secretarului general al comunei care
poartd pe plic menfiunca personal”, | strict personal™, | confidential™ se desface de ciitre acestin.

9. Compartimentul sau persoanele ciirora li s-a repartizat corespondenja respectivii sunt obligali si
o solufioneze in termenul previtzut, ior dacdl acest termen nu este previizut, rezolvarea nu trebuie s
depiseascd 30 de zile de la dota inregistrdrii corespondeniei cu posibilitatea prelungirii acestui
termen, decd informatiile/datele solicitate necesitil un volum mare de munca §i timp.

10. Corespondenja este consideratd rezolvatd dacd rdspunsul insugit §i semnat de persoana
autonizatl a fost expedint celui interesat.

11.Toate petiiile adresate Consiliului local se inscriu de ciitre persoana desemnati intr-un registru
special. La inscrierea in registrul special se atribuie un numar de inregistrare, data §i se consemneazi
elementele principale cu privire la petent §i obiectul petifiei.

12. Corespondenta expediatd se semneazi de primar sau de persoanele imputemicite, cu exceplia
actelor bancare care se semneazi de persoanele care au specimenele de semnituri in banci,

13. Expedierea se face de clitre persoans desemnatii, menjionindu-se pe plic adresa corectd si
numdrul cu care a fost inregistrat actul de intrare.

14. Inainte de expedicre corespondenia se scade in registrul intrarc-icgire de la registraturdi, iar
copia actului expediat se inapoiazi celui care I-a intocmit, spre plstrare.

15. Registrele de evidenid o corespondeniei, a hotdrdrilor §i dispozifiilor se numeroteazil, se
indosariazd spre pastrare §i se sigileazi.

CAPITOLUL 7- ALTE REGLEMENTARI
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Art. 31. - Decluararea averii Si a celei de interese.
Pentru asigurarca exercitinii functiilor $i demnititilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar Si institutionalizat a activitdtii de control al averii
dobiindite in perioadn excrcitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective Si a verificarii
conflictelor de interese, precum $i de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii, functionarii
publici $i personalul contractual din cadrul Primariei comunci Namoloasa, sunt obligati si
depund Declaraliile de avere $i Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 32— Fisa postului va cuprinde atnibuliile $i responsabilitatile postului, reieSite din legislatie,
din prezentul regulament $i din necesitifile bunei functiondni a institulici, in conditiile personalului
existent.

Art. 33. — Dispozitiile prezentului regulament, se completeazt cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile $i completirile ulterioare.

Art.34. — Nerespectarea Regulamentului de organizare $i functionare, atrage dupd sine
rispunderca administrativa sau civili.

Art.35. — Normele $i regulile stabilite prin regulument se aplica tuturor salariatilor din
Aparatul propriu de specialitate indiferent de durata contractului de muncdt ssu a raporturilor de
serviciu $i functiile pe care le detin,

Prevederile prezentului regulament se aplich $i personalului detoSat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual,

Art.36 — Drepturile Si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncit sau de
serviciu, sunt previizute in atributiile din Figa postului, in O.U.G. nr. §7/2019, privind Codul
administrativ, cu modificdrile $i completirile ulterioare, in Codul Muncii Si in regulament.

Art. 37. - In exercitorea functici publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile $i conditiile reglementate de O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificirile $i completdrile ulterioare, cu privire Iu indatoriri, incompabilitate, discipling,
competentd, formare profesionald etc.

Art.38. — Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii,
republicatd cu modificdrile 5i completiirile ulterioare Si prevederile O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificirile $i completirile ulterioare.

Art39. - Contractele individuale de muncd se vor intoemi, dupd caz, cu respectarea
prevedenlor prezentului regulament.

Art. 40. — Prezentul Regulament se completeaz Si se modificd ori de ciite ori este
nevoie, urmare a unor modificin legislative, ori activitali sau competente date in sarcing
administralici publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotirire a
consiliului local,

Art. 41. Toli salariatii Primdrici comunci Namoloasa, sunt obligati s& cunoasci, s respecte Si
si aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare $i Functionare, in acest scop, Secretarul
general al comunei, va comunica tuturor angajotilor Regulumentul de Organizare $i Functionare,

Art. 42 - Regulomentul sc afiseazd la sediul primiriei comunei Namoloasa Si se va
publica pe pagina web a institutici.

CAPITOLUL 8- DISPOZITII FINALE

Art43. Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare a fost redactat conform
prevederilor legale in baza cirora compartimentele din structura organizatoricd a Primariei
comunci Namoloasa isi vor desfigura activitatea, rispunzind de aducerea lor la indeplinire,

Art.d44. Compartimentele din structura organizatoricd a Primfriei comunei Namoloasa au
obligafin de a comunica secretarului general al comunci, orice modificare intervenitd in atribufiile
specifice domeniului de activitate urmare o punerii in aplicare a legislujici apirute ulterior
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aprobdinii prezentului regulament, precum §i apliciinii conform legii a hotdrdrii Consiliului local si
dispozitiilor Primarului comunei Namoloasa.

Art.d45. Modificfirile intervenite in atribujiile compartimentelor din structura organizatorica,
se aprobd prin fisa postului personalului acestora.

Art.46. Toate compartimentele Primiiriei comunei Namoloasa, judejul Galagi sunt obligate
ca in termen de 5 zle de la data solicitirii s& pund ln dispozilin celorlalte compartimente din
structura organizatoricd, informatiile §i‘sau documentele necesare indeplinirii atribufiilor prevazute
in prezentul regulament.

Art47. in cazul modificirilor apirute in atribujiile afcrente serviciilor sau
compartimentelor, conducdtorii acestora vor intocmi fisele de post pentru fiecare angajat din
subordine, pe care le supun spre aprobare Primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Artd48. Scfii de servicii, compartimente vor revizui obiectivele din raportul de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale fiecirui funcfionar sau personal contractual, in
concordan|d cu atribugiile stabilite in fisa postului,

Art.49. In fisele de post vor fi cuprinse atribufii de sccuritatea muncii, P.S.I., protectic
civilf, asigurarca calitifii serviciilor §i control intem managerial atit pentru posturile de conducere
cit §i pentru cele de executic.

Art.50. Toyi salarinfii au obligajia de a aplica intocmai politica referitoare la calitote si de o
realiza obiectivele specifice ale institufiei, de a aplica corespunziitor cerinjele standardului de
management al calitdfii §i procesele cuprinse in procedurile generale §i specifice precum si in
documentele stabilite pentru sistem.

Art.51 Regulamentul de Organizare §i Funcjionare se completeazi cu reglementirile legale
in vigoare.

intocmlt.
Secretar general al comunei
Apostu Viorica
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