ROMANIA

JUDETUL VRANCEA
COMUNA GOLOGANU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind aprobarea  Regulamentului de Organizare §i  Funcfionare al
Primariei comunei Gologanu

Consiliul Local al comunei Gologanu, judetul Vrancea:

0]

O

Avénd in vedere referatul de aprobare la proiectul de hotarare initiat de primarul
comunei Gologanu, judetul Vrancea;

Viazand raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului §i avizul favorabil dat la proiectul de hotirdre de citre comisia de
specialitate a consiliului local;

in acord cu structura organizatorici a institutiei aprobatd prin H.C.L. Gologanu nr.
34/27.09.2019 privind privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului
Comunei Gologanu, judetul Vrancea si aprobarea organigramei, statului de functii si
numarului de personal pentru aparatul de specialitate al primarului comunei Gologanu,
pentru institutiile publice si pentru serviciile publice de interes local;

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata,
cu modific#rile si completarile ulterioare;

Avénd in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicé legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificdrile §i completirile
ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 129, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera c), ale art. 139, alin.
(1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, adopta prezenta,

HOTARARE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare §i Functionare al Primériei comunei Gologanu,
judetul Vrancea, conform Anexei nr. 1 parte integranti a prezentei hotérari.

Art.2. Secretarul comunei va face cunoscuta prezenta hotarare persoanelor interesate.

PRESEDINTE DE SEDE¥FT2
Dumitru Batr?

Comuna Gologanu, 15 noiembrie 2019
Nr.42



Anexa la HCL nr. 42/15.11.2019

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
GOLOGANU, JUDETUL VRANCEA

CUPRINS:

Capitolul I: DISPOZITII GENERALE;
Capitolul II: STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI
I. FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL
UAT COMUNA GOLOGANU
II. COMPARTIMENT CONTABILITATE, FINANCIAR, BUGET
III. COMARTIMENT AGRICOL SI RELATII PUBLICE
IV. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA SOCIALA SI
RESURSE UMANE
V. COMARTIMENT URBANISM SI REGISTRATURA
VI. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
VII. COMPARTIMENT SANATATE
VIII. COMARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC
[X. INSTITUTII DE CULTURA
X. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
XI. COMPARTIMENT PAZA
Capitolul III: ATRIBUTII, COMPETENTE SI RASPUNDERI CU CARACTER
GENERAL CE REVIN STRUCTURILOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Capitolul IV: ATRIBUTIILE SPECIFICE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Capitolul V: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI GOLOGANU
Capitolul VI: ALTE REGLEMENTARI
Capitolul VII : DISPOZITII FINALE



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1 — (1) Administratia publici locald din unitétile administrativ-teritoriale se organizeaza
si functioneazi in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I
titlul III din Codul administrativ si al principiilor generale previazute in Legea nr.
199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmétoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

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

d) principiul eligibilitafii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrngerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor prevézute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran si independent, unitar i indivizibil al Roméniei.

Art.2 — Priméaria comunei Gologanu este constituitd din: primar, viceprimar §i aparatul de
specialitate al primarului.

Art.3 — Sediul primériei este in comuna Gologanu, sat Gologanu, str.Tineretii. nr.9,
jud.Vrancea, tel./fax - 0237/244624, e-mail contact@primariagologanu.ro.

Art.4 — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei Gologanu, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Gologanu ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Art.5 — (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetétenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori ai autoritafilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

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

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

(5) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne si strdine, precum i in justitie.

Art.6 — Structura aparatului de specialitate al primarului comunei Gologanu si numérul de
personal sunt stabilite in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare
de care dispune, cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7 — Normele de conduita ale functionarilor publici si personalului contractual sunt
reglementate de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru
functionarii publici si personalul contractual.



CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.8 — Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Gologanu,
judetul Vrancea, este urmétoarea:
. FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL
UAT COMUNA GOLOGANU
II. ~COMPARTIMENT CONTABILITATE, FINANCIAR, BUGET (3 posturi)
III. COMARTIMENT AGRICOL SI RELATII PUBLICE (2 posturi)
IV. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA SOCIALA SI
RESURSE UMANE (2 posturi)
V.  COMARTIMENT URBANISM SI REGISTRATURA (1post)
VL. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE (1 post)
VII. COMPARTIMENT SANATATE (1 post)
VIII. COMARTIMENT ADMINISTRATIV-GOSPODARESC (6 posturi)
IX. INSTITUTII DE CULTURA (1 post)
X.  SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA (1 post)
XI. COMPARTIMENT PAZA (2 posturi)

Art.9 — Functionarii publici si personalul contractual colaboreazd permanent in vederea
indeplinirii in termen legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a
altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar
comuna).

Art. 10 — Principiile care guverneazéd conduita profesionalda a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitufiei §i a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile térii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate s aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupé diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceastd functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimdrii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitifile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetdtenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.



Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum $i de a asigura, In conditiile legii, transparenta
administrativi pentru a céastiga §i a mentine Increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autorititilor si institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdgoard activitatea, cu politicile §i strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publica in care isi desfigoard activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legiturd cu aceste litigii;

c) sa dezviluie si sé foloseascd informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

d) si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institufiei publice in care
isi desfagoard activitatea.

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritétii sau institutiei publice in care isi desfésoard activitatea.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd i sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri.

Art. 14 (1) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea
atributiilor ce le revin, sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea publici a convingerilor
si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia i
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau
asociatiilor care functioneazd pe ldngd partidele politice, precum si pentru activitatea
candidatilor independenti;

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

c) si afigseze, In cadrul autoritdtilor sau institufiilor publice, Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langd partidele politice, ale candidatilor acestora, precum i ale candidatilor
independenti;

d) si se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu
pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) s participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.



CAPITOLUL III 5
ATRIBUTII, COMPETENTE SI RASPUNDERI CU CARACTER GENERAL CE
REVIN STRUCTURILOR DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUL

Art.15 Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmétoarele
atributii generale, competente si raspunderi comune:

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

2. intocmirea proiectelor de hotdrari, a referatelor de aprobare §i a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. cunoagterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu;

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

5. realizarea la termen a programelor §i activitdfilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plati ;

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

7. furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre
un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotéréarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea inifierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucréri la
termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizifie s fie facuta
la momentul oportun;

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

11. participarea la lucrarile comisiilor la care au fost nominaliza{i prin dispozitia
primarului sau hotédrarea consiliului local;

12. asigurarea, Intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul
propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale;

13. perfectionarea permanents a pregatirii profesionale;

14. semnalarea cdtre conducerea institufiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii;

15. indeplinirea oricdror altor atribufii, sarcini §i lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE SPECIFICE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.16  Principalele atributii specifice ale compartimentelor de specialitate ale sunt
urmatoarele:

I. FUNCTIA DE CONDUCERE SPECIFICA DE SECRETAR GENERAL AL
UAT COMUNA GOLOGANU

A) Atributii ce decurg din prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ:

(1) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotéararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;



c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum §i intre acestia si prefect;

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

e) asigurd transparenia §i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificéri si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificirile §i completdrile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul
careia functioneazi,

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numdra voturile §i consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedin{d, sau, dupd caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotardri a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
administrativ; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile previdzute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar;

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.

(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul administrativ, secretarul general al
unititii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunicid o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostin{d, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competents teritoriald
se afldi imobilele defunctilor inscrigi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizérii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale cuprinde:

¢ numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
e data decesului, in format zi, luni, an;

e data nasterii, in format zi, luné, an;



e ultimul domiciliu al defunctului;

e bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa

caz, in registrul agricol;

e date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face

citarea.

Aceastd atributie poate fi delegatd cétre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(4) Secretarul general al comunei unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici
indeplineste, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:
e legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordarii de

cidtre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a

beneficiilor de asistentd sociala gi/sau serviciilor sociale;

e legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata.

B) Atributii ce decurg din coordonarea activitatii compartimentelor aflate in directa
subordonare a secretarului general al comunei (Compartimentul autoritate tutelara,
asistenta sociala si resurse umane si Compartimentul agricol si relatii publice).

(1) Pe linie de autoritate tutelara, asistenta sociala si resurse umane:

a) Verifici si coordoneaza activitatea consilierului;

b) Urmareste modul de Intocmire a dosarelor pentru ajutorul social, ajutorul de incalzire
a locuintei, alocatii, acordarea dreptului la asistent personal sau indemnizatie
handicap;

¢) Urmareste modul de completare a dosarelor profesionale si a dosarelor personale,
precum si derularea atributiilor pe linie de resurse umane;

d) Acorda suport tehnic pentru intocmirea tuturor dispozitiilor emise in baza referatelor
intocmite in cadrul compartimentului de autoritate tutelara, asistenta sociala si resurse
umane;

e) Inlocuieste functionarul din cadrul compartimentului pe perioada absentei acestuia din
institutie.

(2) Pe linie de registru agricol:

a) Este responsabil cu privire la inscrierea corectd a datelor inscrise in registru
agricol;

b) Coordoneazd, verificd gi raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol si de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN). Orice
modificare a datelor Inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al secretarului
general al comunei sau cu acordul persoanei imputernicite de acesta.

(3) Pe linie de relatii publice:

a) Urmareste modul in care sunt duse la indeplinire atributiile ce decurg din prevederile
0O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare, precum si atributiile
care asigurd comunicarea cu societatea civila, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald In administratia publicd, cu modificdrile si completérile ulterioare.

C) Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative cu modificirile si completirile ulterioare

a) Urmireste ca actele normative sa respecte normele de tehnica legislativa, normele
privind ierarhia, initierea, continutul si fundamentarea solutiilor legislative, forma de
redactare a acestora, regulile privind avizarea, publicarea si intrarea in vigoare a .actelor
normative. '



D) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 18 din 19 februarie 1991 a fondului
funciar, republicati, cu modificarile si completarile aduse de: Legea nr. 169/1997, Legea
nr. 1/2000, Legea nr. 247/2005; Legea nr.165/2013.

a) Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

b) Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale;

c) Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si documentele probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

d) Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate;

¢) Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste referatele catre Comisia Judeteana de Fond Funciar ;

f) Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

g) Primeste si transmite comisiei judetene de fond funciar contestatiile formulate de catre
persoanele interesate;

h) Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara si punctul de vedere al comisiei locale;

i) Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
materie;

j) Face parte din Comisia de inventariere a terenurilor constituitdi in baza Legii
nr.165/2013.

E) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 50 din 29 iulie 1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu modificarile si completarile
ulterioare:

a) Semneaza certificatul de urbanism si/sau prelungirea acestuia, dupa caz ;

b) Verifica, ca la solicitarea autorizatiei de construire de catre persoanele interesate, sa
se {1 obtinut toate avizele si acordurile mentionate in certificatul de urbanism ;

¢) Semneaza autorizatia de construire sau de desfiintare, dupa caz precum si prelungirea
acesteia;

d) Orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.

F) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind
unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) Indeplineste functia de persoana responsabila cu implementarea prevederilor legale
privind depunerea declaratiilor de avere si de interese.

G) Atributii ce decurg din prevederile LEGII nr. 45 din 1 iulie 1994 - Legea apararii
nationale a Romaniei cu modificarile si completarile ulterioare :

a) Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca;

b) Indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale pentru Probleme de Aparare
Nationala;

¢) Completeaza Carnetul de Mobilizare al Consiliului Local. Carnetul de Mobilizare
contine sarcinile ce revin Consiliului Local si unele date necesare intocmirii lucrarilor si
documentelor de mobilizare proprii in vederea desfasurarii activitatilor in caz de razboi.
Actualizarea carnetului se face ori de cate ori apar modificari privind sarcinile de mobilizare
sau elemente care pot influenta pozitiv sau negativ realizarea acestora;

d) Pastreaza Carnetul de Mobilizare.

H) Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 481/2004 privind protectia civila,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare; OUG nr. 21/2004 privind
Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenta, cu modificirile si



completirile ulterioare; H.G. nr. 1.491/2004 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind structura organizatorica, atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si
centrelor operative pentru situatii de urgenta, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicati, cu modificarile
si completarile ulterioare; alte acte normative in domeniul situatiilor de urgenta

a) Indeplineste functia de membru al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

b) Indeplineste functia de presedinte al Centrului Operativ cu Activitate Temporara;

c) Pastreaza si gestioneaza permanent documentele si baza de date referitoare la
situatiile de urgenta, detinute de centrul operativ;

d) Orice alte atributii prevazute de prevederile legale in materie sau de Regulamentul
privind structura organizatorica, atributiile, functionarea si dotarea Comitetului si Centrului
Operativ Local pentru situatii de urgenta astfel cum a fost aprobat prin Dispozitia Primarului.

I Atributii ce decurg din prevederile Legii Nr. 208/2015 privind alegerea Senatului
si a Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea si funcfionarea Autorititii
Electorale Permanente

a) Semnecazd listele electorale permanente cuprinzdnd alegdtorii cu domiciliul sau
resedinta in Romania §i pastreaza un exemplar din acestea.

J) Atributii ce decurg din prevederile Legii nr.60/1991 privind organizarea si
desfigurarea adunirilor publice, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Indeplineste functia de membru al comisiei de avizare a cererilor de organizare a
adunarilor publice la nivelul comunei Gologanu, judetul Vrancea.

K) Atributii delegate de primarul comunei
1. Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civila, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Intocmeste la cerere, sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

b) Inscrie mentiuni pe actele de stare civila aflate in pastrare;

c) Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila;

d) Inainteaza SPCLEP Focsani, inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil a persoanelor in varsta de 0 -
14 ani, precum si a actelor persoanelor decedate;

e) la masuri pentru pastrarea in bune conditii a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita pierderea, distrugerea sau deteriorarea acestora;

f) Verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor inscrise in extrase;

g) Asigura folosirea corecta si pastrarea in bune conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale precalculate;

h) Orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.

2. Atributii ce decurg din prevederile Hotaririi Guvernului nr. 833/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor
colective, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Face parte din comisia paritara.

3. In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltirii sistemului de control intern managerial indeplineste
atributiile prevazute in REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici a dezvoltirii sistemului de
control intern, managerial in cadrul Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.



4. Arhiveazi si inventariazi pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create;

5. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr.
319/2006, cu modificirile si completirile ulterioare, fiecare lucrator trebuie si isi
desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, astfel incdt si nu expund la pericol de
accidentare sau Tmbolndvire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru péstrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau Inldturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale magsinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat sefului locului de muncé si/sau lucrdtorului desemnat orice situatie
de muncd despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sandatatea lucritorilor, precum $i orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de munca gi/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f) s coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucrdtorul desemnat, atat timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii i securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atit timp cat este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului s& se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate gi sanatate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd 1si insugeascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in muncé si mésurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de muncd si inspectorii sanitari.

6. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE

7. Executd copii de sigurantd pentru programele pe care le utilizeazi, conform Procedurii
Operationale

8. Semneaza, pentru primar, in lipsa acestuia din institufie, adeverintele eliberate de catre
compartimentele din aparatul de specialitate a acestuia, cu execeptia celor pentru care este
necesara si semnétura secretarului general, certificatele fiscale si alte documente pentru care
raspunderea este asumatd de cétre functionarul care a intocmit documentul;

9. Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau insarcindri date de consiliul
local sau de primar.

II. COMPARTIMENT CONTABILITATE, FINANCIAR, BUGET
In cadrul compartimentului functioneazd 3 posturi: referent superior (responsabil
venituri), inspector superior (responsabil cheltuieli), referent superior(casier).
A. Atributii responsabil venituri:
1. Tine evidenta veniturilor centralizata si nominala atat pe suport de hartie cat si in
format electronic;




2. Stabileste, constata, controleaza si urmareste impozitele si taxele locale, precum si
accesoriile aferente acestora, pastrand confidentialitatea datelor ;

3. Intocmeste la finele fiecarei luni potrivit normelor legale in vigoare, situatia conturilor
cu privire la realizarea veniturilor si transmite datele contabilului cu cheltuielile;

4. Organizeaza evidenta tuturor debitorilor, persoane fizice si juridice si tine evidenta
nominala si centralizata a debitelor si incasarilor, in care se inscriu toate operatiunile de
debitare, scadere, incasari, virari si restituiri ;

5. Confirma primirea debitelor trimise spre incasare de alte unitati;

6. Transfera altor unitati administrativ-teritoriale debitele si dosarele aferente bunurilor
detinute de contribuabilii care isi schimba domiciliul ;

7. Analizeazd, dupd fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreazi restante la plata impozitelor si taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

8. Verifica zilnic impreuna cu casierul, borderourile desfasuratoare de incasari cu
chitantierele ;

9. Verifica la finele fiecarei luni varsarea integrala si pe surse a tuturor sumelor incasate
de casieri in cursul lunii respective ;

10. Verifica si raspunde de corectitudinea operatiunilor financiar-contabile efectuate cu
numerar ;

11. Intocmeste registru partizi venituri;

12. Acorda inlesniri legale privind impozitele si taxele locale, la solicitarea
contribuabililor;

13. Verificd si avizeazd efectuarea compensdrilor si restituirilor de impozite si taxe;

14. Urmareste primirea, verificarea, operarea in baza de date a declaratiilor de impunere
pentru impozitele si taxele locale;

15. Efectueaza actiuni de control fiscal la persoanele fizice si juridice ;

16. Solutioneaza obiectiuni si contestatii depuse de contribuabili ;

17. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, foi de varsdmant);

18. Urmaregte si raspunde de executarea creantelor;

19. Efectueaza confruntul rol-extras rol, trimestrial sau ori de cate ori este necesar;

20. Stabileste si aplicd mésurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silitdi a unititilor si
persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale;

21. Publica trimestrial, pina in ultima zi a primei luni din trimestrul urmator celui de
raportare, listele cu debitorii care inregistreaza obligatii fiscale restante mai mari de 500
pentru persoanele fizice si 1000 lei pentru persoanele juridice si va proceda la modificarea
corespunzatoare pentru fiecare debitor care si-a achitat aceste debite.

22. Efectueaza urmatoarele actiuni referitoare la registrul de casa:

e Verificd, in mod obligatoriu, in aceeasi zi sau cel mai tirziu a doua zi, documentele de
incasdri si pldti predate de casier, precum si dacad soldul inscris in registrul de casi este stabilit
corect.

o Verifica daca existd, sunt corect §i complet intocmite toate documentele pe baza carora
s-a Intocmit registrul de casi;

e Verifica dacd toate documentele atasate — chitantele si facturile fiscale emise de citre
furnizori contin toate datele de identificare;

e Verifica daca dispozitiile de plati cétre casierie sunt semnate de citre: casier, persoana
care a ridicat suma si daca sunt aprobate conform procedurlor interne;

e Verifica dacd Registrul de casi este semnat de catre casier pentru intocmire;

e Verifica dacé reglementarile legale privind plafonul de incasiri si plati in numerar au
fost respectate;

e [Efectueazd controlul inopinat al casieriei cel putin o datd pe lund, prin numirarea si
verificarea tuturor valorilor existente in casd, semnand in registrul de casi pe fila cu
inregistririle din ziua controlului. In cazul in care, cu prilejul controlului, se constata



neconcordantd intre soldul scriptic si cel faptic, verificarea se extinde asupra documentelor de
casd, pentru a se identifica eventualele erori de inregistrare sau alte cauze care au influentat
soldul de numerar in casa, intocmindu-se un proces-verbal.

23. Rezolva toate cererile depuse de contribuabili personae fizice si juridice;

24. Elibereaza documentele care atesta diferite situatii cerute de contribuabili;

25. Efectueaza operatiunile de introducere si scoatere din evidenta fiscala a titularilor
contractelor de vanzare-cumparare imobile (cladiri si terenuri atat pentru personae fizice cat si
juridice, pastrand confidentialitatea datelor);

26. Gestioneaza corect programul informatic privind impozitele si taxele locale;

27. Indruma contribuabilii in materie de probleme privind impozitele si taxele;

28. Cunoaste si aplica corect, cu obiectivitate si profesionalism prevederile legislatiei
fiscale si contabile;

29. Urmareste modul de derulare a contractelor de concesiune si inchiriere;

30. Completeaza lunar declaratia P2000 si o va raporta catre ANAF;

31. Are rolul de ,,adminstrator al drepturilor de acces” PATRIMVEN;

32. Gestioneaza Sistemul National Electronic de Plata (SNEP);

33. Duce la indeplinire toate sarcinile ce rezulta din actele normative in vigoare legate de
contabilitate - venituri;

34. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu secretarul comunei in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotérari ale consiliului local, specifice
activitafii serviciului;

35. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

36. Executi copii de sigurantd pentru programele pe care le utilizeaza, conform Procedurii
Operationale;

37. Arhiveazid si inventariazd pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create;

38. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr.
319/2006, cu modificérile si completérile ulterioare, fiecare lucrator trebuie s isi desfasoare
activitatea, In conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incét s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoani, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sé utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, s
il inapoieze sau s il pund la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de muncé si/sau lucritorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdnétatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinid conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucrdtorul desemnat, atdt timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror méasuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sénétitii i securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu gefii ierarhici si/sau cu lucritorul
desemnat, pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si
s@nititii In munca si masurile de aplicare a acestora;



1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
39. Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau insdrcinidri date de
consiliul local sau de primar.

B. Atributii responsabil cheltuieli:

1. Organizeaza si tine la zi contabilitatea in conformitate cu prevederile legale;

2. Fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual de venituri gi cheltuieli precum
si propunerile de rectificare a acestuia;

3. Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale reglementate de actele normative
in vigoare si raspunde de datele inscrise;

4. Intocmeste toate documentele de platd cédtre organele bancare in conformitate cu
reglementirile in vigoare §i urméreste primirea la timp a extraselor de cont executind zilnic
verificarea extraselor cu documentele lor insotitoare;

5. Inregistreazi cronologic si sistematic toate operatiunile patrimonial-financiare potrivit
planurilor de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor, pe baza documentelor
justificative;

6. Intocmeste si actualizeaza fisele mijloacelor fixe existente precum si evidenta lor in
registrul mijloacelor fixe;

7. Calculeaza si inregistreaza amortizarea mijloacelor fixe;

8. Intocmeste evidenta sintetica a tuturor conturilor contabile si face punctaj cu
evidentele analitice;

9. Verifica, ca nicio plata sa nu se efectueze daca documentul care o genereaza nu este
insotit de contract, comanda sau referat de necesitate aprobat de ordonatorul principal de
credite.

10. Verifica sa nu se inregistreze in contabilitate niciun document care nu poarta
semnatura de control financiar-preventiv a persoanelor autorizate.

11. intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12. Intocmeste si prezintd consiliului local contul trimestrial si anual de executie al
bugetului;

13. Completeaza ordonantérile de platd privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise precum si toate documentele ALOP;

14. Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

15. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

16. Intocmeste, pe baza fisei colective de prezenta, statele de plati ale salariilor
personalului din primérie, indemnizatiile consilierilor, indemnizatii handicap si alte drepturi
de plata rezultate din diverse conventii civile, contracte, etc; Asigura completarea si
transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea cardurilor de salarii;

17. Intocmeste si distribuie fluturasii de salarii;

18. Intocmeste si transmite lunar declaratia 112;

19. Organizeaza, indruma si raspunde de aplicarea corecta si la timp a tuturor prevederilor
in domeniul financiar contabil ;

20. Efectueaza raportarile lunare privind : monitorizarea cheltuielilor de personal, darea de
seama lunara, datoria publica, deschideri de credite si alte situatii financiare prevazute in
actele normative in vigoare;

21. Indeplineste orice alte atributii rezultate din legi, HCL si dispozitii;

22. Utilizeaza urmatoarele programe informatice achizitionate in cadrul proiectului
Implementare de solutii E-Guvernare in zona de sud a judetului Vrancea:

Aplicatie financiar-contabila;
e Aplicatie resurse umane-salarizare;
e Sistem de management centralizat si raportare a situatiilor financiar-contabile;
e Sistem de urmarire a performantelor proiectelor.

23. In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control intern managerial indeplineste atributiile
prevazute in REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizarea,




coordonarea §i Indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern, managerial
in cadrul Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.

24. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

25. Executd copii de sigurantd pentru programele pe care le utilizeazi, conform Procedurii
Operationale;

26. Arhiveazi si inventariazd pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create;

27. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr.
319/2006, cu modificérile si completarile ulterioare, fiecare lucritor trebuie s isi desfisoare
activitatea, In conformitate cu pregétirea §i instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atdt propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport i alte mijloace de productie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucrdtorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sindtatea lucrétorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducétorului locului de muncd gi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucrdtorul desemnat, atit timp cit este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror misuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatitii si securititii lucritorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cédt este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul
desemnat, pentru a permite angajatorului si se asigure cd mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si férd riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sdnatatii Tn muncé si masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

28.  Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau insidrciniri date de
consiliul local sau de primar.

C. Atributii casier

1. Efectueazi prin casierie operatii de incaséri si plati pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv propriu;

2. Intocmeste Registrul de casa, in doua exemplare, pe baza documentelor justificative.
Zilnic, totalizeazd operatiile din fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteazi pe fila
urmétoare. Exemplarul al doilea se detaseaza si se preda compartimentului financiar-contabil,
in aceeagi zi, sau cel mai tirziu a doua zi, impreund cu documentele justificative, sub
semnéturd in registrul de casa.

3. Respecta cu strictete normele legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si sistem de protectie. In
cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa
de bani se sesizeazd imediat conducerea si organul de politie local. In acelasi mod se va
proceda si in cazul sustragerii ( lipsei) de chitantiere sau documente justificative.

4. Urmareste si raspunde de executarea creantelor prin deplasarea periodica la domiciliul
cetatenilor;




5. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata, despagubirile
si alte creante ce se cuvin bugetului de stat si local, atat la sediul unitatii cat si prin vizitare la
domiciliu;

6. Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor
puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea dispozitiilor legale.

7. Inscrie zilnic sumele incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei
bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor
incasate.

8. Incaseaza sumele datorate de la contribuabili respectand ordinea de prioritate
prevazuta in actele normative in vigoare.

9. Depune numeralul rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa
si in termen legal.

10. Inregistreaza zilnic debitele si incasarile in extrasele de rol.

11. Opereaza in programul de impozite si taxe chitantele taiate manual precum si alte
documente financiar-contabile (ordine de plata, note contabile, etc.);

12. Inmaneaza in termenul legal, sub semnatura, instiintarile de plata catre contribuabili,
dupa care procedeaza la predarea catre contabilul cu veniturile a dovezilor de inmanare a
acestora.

13. Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate in
teren in scopul incasarii impozitelor, taxelor si altor creante cuvenite bugetului de stat sau
local, definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati
insolvabili in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.

14. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta
speciala in scopul unei eventuale reactivari.

15. Organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale;

16. Organizeazd arhivarea $i pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la depunerea si incasarea debitelor;

17. Aplica masurile de executare silita prevazute de lege, impreuna cu functionarul public
de la venituri, in cazul contribuabilor care nu si-au achitat obligatiile fiscale la termenele
legale;

18. Este utilizator pentru programul PATRIMVEN si transmite adeverinte
compartimentelor din cadrul primariei, la solicitarea acestora;

Alte atributii

1. Inregistreaza si tine evidenta vehiculelor pentru care nu exista obligatia
inmatricularii.

2. Inmaneaza citatiile sau alte acte de procedura catre destinatarul instiintat de
agentul procedural.

3. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

4. Executd copii de sigurantd pentru programele pe care le utilizeazd, conform
Procedurii Operationale.

5. Arhiveazi si inventariazd pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create;

6. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr.
319/2006, cu modificarile si completérile ulterioare, fiecare lucritor trebuie sa isi desfdsoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incdt sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, lucratorii au obligatia:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;




b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, s
il inapoieze sau sa 1l puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucratorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate sid o considere un pericol pentru
securitatea i sandtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostintd conducétorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

f) sa coopereze cu sefii ierarhici gi/sau cu lucrdtorul desemnat, atit timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricdror mésuri sau cerinte dispuse de citre
inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatétii §i securitétii lucratorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul
desemnat, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si fird riscuri pentru securitate gi sinitate, in domeniul siu de activitate;

h) s isi insuseascd si séd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitéfii si
sdnatatii in munca §i masurile de aplicare a acestora;

i) s dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca §i inspectorii sanitari.

29. Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau iInsdrciniri date de
consiliul local sau de primar.

III. COMPARTIMENTUL AGRICOL SI RELATII PUBLICE

In cadrul compartimentului functioneazd doud posturi, consilier asistent si referent
superior.

A. Atributii pe linia registrului agricol:

1. Completeazi si tine la zi datele din registrul agricol, pe suport de hartie si in format
electronic, in conformitate cu prevederile legale, prin vizitarea gospodariilor si la sediul
primariei in conditiile prevazute de lege, impreuna cu consilierul din cadrul aceluiasi
compartiment, si raspunde pentru corectitudinea datelor inscrise in acesta. Orice modificare a
datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul scris al secretarului general al
comunei.

2. Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare, in conformitate cu
prevederile legale; tine evidenta acestora in registru special pe format de hartie si format
electronic.

3. Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor precum si alte
adeverinte care contin date din registrul agricol, la solicitarea cetatenilor;

4. Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate §i productia obfinutid, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
transport i magini agricole;

5. Informeazi cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

6. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii  (subventii,
sprijinul producatorilor agricoli, ajutor de seceta, etc.);

7. Intocmeste dosarele cu ofertele de vanzare a terenurilor din extravilan si le inainteaza
Directiei Agricole. Tine evidenta ofertelor de vanzare pe registru special in format de hartie si
format electronic;

8. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

9. Transmite date din registrul agricol diferitelor institutii, la solicitarea acestora. Aceste
date se transmit numai cu acordul primarului;

10. Raspunde in termen legal sesizarilor cetédtenilor;

11. Participa ca delegat din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in
agricultura;

12. Urmareste prognoza atacurilor de boli si daunatori a tuturor culturilor, informand
detinatorii de teren agricol despre atacuri si metodele de tratare;




13. Inregistreazd contractele de arendd intr-un registru special, in baza dispozitiei
primarului.

B. Atributii pe linia relatiilor publice

1. Are rolul de a mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii comunei si cu
problemele lor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura
realizarea dreptului constitutional al cetateanului la petitionare.

2. Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001 ;

a) Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes
public, conform legii 544/2001;

b) Colaborareaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public
cerute de mass-media si cetateni si rispunde in termen solicitérilor acestora;

c¢) Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

d) Organizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii
Primariei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea
unui dialog real;

C.Alte atributii:

1. In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare s§i indrumare
metodologicd a dezvoltirii sistemului de control managerial indeplineste atributiile prevazute
in REGULAMENTUL de organizare i functionare a Comisiei de monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologicd a dezvoltérii sistemului de control intern, managerial in cadrul
Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea,

2. Respectd prevederile REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

3. Executd copii de sigurantd pentru programele pe care le utilizeazi, conform
Procedurii Operationale;

4. Arhiveazi si inventariazi pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului
arhivistic documentele create;

5. Respecta normele de protectia muncii si P.S.I. Conform prevederilor Legii nr.
319/2006, cu modificarile si completirile ulterioare, fiecare lucritor trebuie sa isi desfdsoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incét si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnévire
profesionala atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, lucratorii au obligatia:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substanfele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) s# utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, sa
il inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru péstrare;

c) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;

d) si comunice imediat sefului locului de muncd si/sau lucritorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sdnitatea lucritorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostintd conducitorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

f) sd coopereze cu gefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinfe dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;



g) sd coopereze, atdt timp cit este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucrétorul
desemnat, pentru a permite angajatorului sa se asigure cid mediul de munca si conditiile de
lucru sunt sigure si faréd riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sdu de activitate;

h) si isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sandtitii In muncd si mésurile de aplicare a acestora;

1) sd dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

6.Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau Insércindri date de
consiliul local sau de primar.

IV. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA SOCIALA SI
RESURSE UMANE
In cadrul compartimentului functioneaza doud posturi, consilier superior si consilier asistent

A. Atributii pe linie de autoritate tutelara

1. Efectuarea de anchete psihosociale la solicitarea instantelor judecatoresti (cu opinie
pentru incredintarea minorilor in cazuri de desfacere a casatoriei, reglementarea programului
de vizitare sau stabilirea de legéturi personale sau in vederea instituirii tutelei sau curatelei de
catre instanta de tuteld);

2. Efectuarea de anchete psihosociale la solicitarea instantelor de judecatd in vederea
intreruperii sau aménarii pedepselor pentru cetiteni care care au fost condamnati §i care au
domiciliul pe raza teritoriald a comunei;

3. Realizarea de anchete psihosociale solicitate de Parchet in vederea dispunerii cu
privire la solutionarea cererilor de punere sub interdictie.

4. Efectuarea de anchete sociale in vederea obtinerii aprobarii dispensei de vérstd in
vederea césatoriei.

5. Efectuarea de anchete sociale la solicitarea notarului public in vederea desfacerii
casitoriei prin acord.

6. Realizarea de anchete sociale solicitate de Serviciul Judetean de Medicind Legald in
vederea intocmirii expertizei psihiatrice a minorului care a savérsit fapte penale.

7. Intocmirea proiectelor de dispozitii de curateld, la solicitarea notarului public, in
vederea dezbaterii succesiunii §i in vederea dobéandirii sau instrdindrii unor imobile ce aparfin
minorilor, pentru cea din urma fiind obligatorie §i autorizarea instantei de tutela.

8. Asistd persoanele vérstnice, la cererea acestora sau la cererea notarului public, in fata
notarului public competent cu ocazia incheierii contractelor de véanzare-cumpérare, potrivit
prevederilor Legii nr. 17/2000.

9. Asistd la orice ascultare sau confruntare a minorului, in cazul sdvarsirii unor
infractiuni de cétre acesta, daci organul de urmérire penald considerd necesar, si participd in
mod obligatoriu la efectuarea prezentérii materialului de urmaérire penala la Parchet.

a) Indeplineste orice alte sarcini, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

B.Atributii pe linie de asistenta sociala:

1. in aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizati — privind venitul
minim garantat si a prevederilor Hotirarii nr. 50/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

b) Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;
c) Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social;

d) Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
e) Propune modificarea cuantumul ajutorului social, suspendarea si incetarea platii ajutorului
social;

f) Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social;



g) Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta;

h) Transmite in termen legal la AJPIS Vrancea situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

i) Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

2. In aplicarea OG nr. 70/2011 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice, cu modificarile si
completarile ulterioare:

a) Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuinteui cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
b) Intocmeste dosare pentru ajutor incalzire locuinta, la solicitarea persoanelor interesate;

3. In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizati - privind alocatia de

stat pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
b) Inainteaza AJPIS Vrancea dosarele insotite de borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

4. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;
b) Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei de sustinere;
c) Propune pe baza de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;
d) Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare
a dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;
€) Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;
f) Intocmeste si transmite la AJPIS Vrancea: cererile noi de acordare a alocatiei pentru
sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legii,
dispozitiile privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.
g) Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiel.

5. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav;
b) Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;
¢) Intocmeste raportul de vizitd in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;
d) Primeste si tine evidenta rapoartelor semestriale de activitate intocmite de asistentii
personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si
handicap, a persoanelor asistate;
e) Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap;



f) Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

6. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a

persoanelor varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public de asistenta
sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru
aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice si ale Ordinului
nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii
sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se
interneaza in unitati de asistenta medico-sociale :
a) Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;
b) Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;
c) Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

7. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Civil, ale prevederilor Legii nr.119/1996
cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie
2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz
in domeniul protectiei drepturilor copilului
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

b) identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor
in colaborare cu institutiile competente;

c) identifica si evalueaza situatille care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;

d) asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

€) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minum 3 luni;

f) colaboreaza cu DGASPC Vrancea in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

g) colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

h) colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

8. Intocmeste proiecte de dispozitii pentru activitatea de asistenta sociala;

C.Atributii pe linie de resurse umane

1. Asigurd intocmirea formalitdfilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovdrilor din cadrul aparatului de specialitate i rdspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice §i contractuale; raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase
]la concurs pe pagina de internet a institutiei, in mass-media local si la sediul acesteia,

2. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante §i intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncad a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;



3. Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de muncé pe perioadad nedeterminaté si determinatd, precum
si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

4. Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, rispunde
si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate,
conform prevederilor legale;

5. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

6. Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget
cu Compartimentul contabilitate, financiar, buget;

7. Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihné, in vederea
aprobérii de catre Primar si uméreste respectarea acesteia;

8. Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de
merit, spor de vechime etc.);

9. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate aldturi de secretarul general al comunei, pe care il supune aprobarii Primarului si
adoptarii Consiliului Local;

10. intocmeste si actualizeazd Registrul general de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

11. Centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual;

12. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor; raspunde de
evidenta planificarii si participérii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;

13. Asigura legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de
citre care este coordonat metodologic;

14. Rispunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncé;

15. Afiseaza la sediul institutiei si pe site-ului acesteia, pdnd la data de 30 martie si 30
septembrie, lista functiilor platite din fonduri publice;

16. Gestioneaza portalul de management al ANFP;

17. Raporteazi, lunar, situatia salariilor pe portalul de management al ANFP;

18. Alte sarcini prevazute de legislatia in vigoare sau delegate de primar.

D.Atributii delegate de primarul comunei

1. Atributii ce decurg din prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civila, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Intocmeste la cerere, sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

b) Inscrie mentiuni pe actele de stare civila aflate in pastrare;

c) Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila;

d) Inainteaza SPCLEP Focsani, inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil a persoanelor in varsta de 0 -
14 ani, precum si a actelor persoanelor decedate;

e) la masuri pentru pastrarea in bune conditii a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita pierderea, distrugerea sau deteriorarea acestora;

f) Verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor inscrise in extrase;

g) Asigura folosirea corecta si pastrarea in bune conditii de securitate a listelor de coduri
numerice personale precalculate;

h) Orice alte atributii stabilite de actele normative speciale.



1 Opereaza in sistemul informatic al Registrului electoral prin intermediul site-ului
http://www.registrulelectoral.ro si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate.
A Este responsabila cu protectia muncii si evaluare riscuri SSM si indeplineste toate
atributiile prevazute in Legea nr. 319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare si
celelalte acte normative in vigoare.
3. In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltdrii sistemului de control intern managerial indeplineste atributiile
prevazute in REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizarea,
coordonarea §i indrumarea metodologicd a dezvoltirii sistemului de control intern, managerial
in cadrul Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.
4. In conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996 — Legea Arhivelor Nationale.

a) Primeste pe baza de proces-verbal documentele de la compartimentele din cadrul

institutiei;

b) Arhiveaza documentele institutiei in conformitate cu Nomenclatorul dosarelor;

¢) Tine evidenta documentelor existente in arhiva, pe ani si pe termene de pastrare;

d) Indeplineste functia de secretar al comisiei de selectie a arhivei.
5. Este utilizator pentru programul PATRIMVEN, consultd baza de date a cetétenilor care
solicitd orice forma de asistentd sociald si transmite adeverinte compartimentelor din cadrul
primariei, la solicitarea acestora ;

E.Alte atributii
1. In conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului
European si al Consiliului UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor — ,,GDPR?”,
asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si pe care le
prelucreaza in baza functiei pe care o detine, respecti toate prevederile impuse de
Regulamentul UE, proceduri, regulamente interne;Executd copii de siguranti pentru
programele pe care le utilizeazd, conform Procedurii Operationale;
2. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfdsoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incat s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, angajatii au obligatia:

a) si utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sad utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd
utilizare, sa 1l inapoieze sau s il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sid comunice imediat sefului locului de munci si/sau lucritorului desemnat
orice situatie de muncé despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru
securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aduci la cunogtintd conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucrdtorul desemnat, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciiror masuri sau cerinte dispuse de cétre
inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii i securititii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucratorul
desemnat, pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de muncé si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i sandtate, in domeniul sdu de activitate;

h) sa isi insuseasca si sé respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii
si sdnatatii in munca si mésurile de aplicare a acestora;



i) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.
3 Indeplineste orice alte atributii prevazute in legi specifice sau insidrciniri date de
consiliul local sau de primar.

IV. COMPARTIMENT URBANISM SI REGISTRATURA
In cadrul compartimentului functioneaza un singur post cu urmatoarele atributii:
A. Atributii pe linie de urbanism

L Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Gologanu;

2. Elaboreazd si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel
de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

3. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;

4, Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,
certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor;

5. Identifica posibilititi si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;
6. Urmaéreste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrérilor, asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

T Participd la sedinfele Consiliului local, 1a Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate;

8. Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea serviciului;

9. Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

10.  Emite certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare

mobile — pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate, grafici cu
autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru firme si reclame publicitare;

11.  Executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

12, Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

13. Rezolvd si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetétenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;,

14.  Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea

cetdtenilor care intentioneazd sd execute lucrdri fard obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

15.  Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executdrii lucririlor de
constructii modificatd i completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

16.  Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amend3, desfiintare,
demolare);

17.  Este responsabila cu activitatea de urmarire a comportarii in timp a constructiilor
aflate in administrarea UAT Gologanu;
18. Intocmeste somatii i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice

care incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este
cazul, Inspectia de Stat in Constructii;
19. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive §i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incidlcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificati si completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;
20. Colaboreazd pentru realizarea activitdtii cu diferite institutii.

B. Atributii in domeniul cadastrului: lucriri de cadastru si agriculturi si anume:

1 Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenului prezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;



2. Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite
prin sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute
in baza legilor fondului funciar;

3. Participé la expertize tehnice ale Judecitoriei la solicitare;

4. Intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

5. Identificd, misoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

6. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si 1i se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;inainteazd Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de
aplicare a legilor fondului funciar;

7. In urma validdrii lucrarilor de citre Prefecturd participd impreund cu membrii
comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptitite sd primeasca terenuri.

C. Atributii pe linie de registraturi

1. Asigura inregistrarea intregii corespondente a institutiei, distribuie si expediaza
corespondenta;

2. Asigura scaderea din registrul de intrare - iesire a corespondentei din ziua precedenta
si o repartizeaza pe baza de semnéturd de predare-primire la compartimentele cirora le-a fost
repartizatd de cdtre conducitorul unitétii;

3. Expedierea corespondentei Unitatii Administrativ Teritoriale comuna Gologanu,
gestionarea timbrelor postale necesare si expedierea corespondentei din afara institutiei;

4. Redirectionarea petitiilor gresit indreptate catre institutiile competente in rezolvarea
lor, anuntarea petentilor despre acest lucru;

5. Alte atributii legate de registratura institutiei.

D.Alte atributii:
1. Elibereaza avize program/ autorizatii de functionare pentu desfasurarea activititilor
comerciale in comuna Gologanu;
2 Arhiveaza si inventariazd pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul compartimentului;
3. Indeplineste orice alte atributii rezultate din acte normative, HCL si dispozitiile
primarului.
4, In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare

metodologicd a dezvoltérii sistemului de control managerial indeplineste atributiile prevazute
in REGULAMENTUL de organizare §i functionare a Comisiei de monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologicéd a dezvoltarii sistemului de control intern, managerial in cadrul
Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.

5 In conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului
European si al Consiliului UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor — ,,GDPR”,
asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si pe care le
prelucreazd in baza functiei pe care o detine, respectd toate prevederile impuse de
Regulamentul UE, proceduri, regulamente interne;Executd copii de sigurantd pentru
programele pe care le utilizeaza, conform Procedurii Operationale;

6. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare
activitatea, In conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum s$i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incat s& nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, angajatii au obligatia.

a) sa utilizeze corect magsinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;



b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si 1l
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau Inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sé utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de munci si/sau lucritorului desemnat orice
situafie de muncd despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru
securitatea i sdndtatea lucritorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinid conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sé coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucrdtorul desemnat, atét timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securititii lucratorilor;

g) sd coopereze, atit timp cét este necesar, cu sefii ierarhici gi/sau cu lucratorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;

h) sd isi insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sandtdtii In munca i masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

V. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
In cadrul compartimentului functioneaza un singur post de consilier pentru achizitii.
A. Atributii pe linie de achizitii publice:
1. Intocmeste documentatia necesara demararii procedurilor de achizitii publice
de produse, servicii si lucrari avand in vedere etapele:
e planificarea achizitiilor,
e initiere si lansare procedura achizitii,
e derulare procedura achizitii,
e finalizare procedura achizitii prin incheiere contract,

2. Intocmeste Documentatia de atribuire/Contractul;

3 Intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica, care vor fi aprobate de ordonatorul principal de credite;

4, Stabileste corespondenta produselor, serviciilor si lucrarilor cu sistemul de
grupare si codificare utilizat in CPV;

3. Intocmeste referatele si propunerile de Dispozitii ale primarului pentru numirea

comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice precum si a
comisiilor de negociere;

6. Asigura publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si
de atribuire);

7. Asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de
atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

8. Intocmeste si actualizeaza programul anual al achizitiilor publice conform
dispozitiilor legale in vigoare in baza strategiei anuale de achizitii publice;

9. Publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice
si orice modificare asupra acestuia;

10. Raporteaza toate situatiile prevazute de legislatia in vigoare, in functie de
procedura de achizitie utilizata.

11. Informeaza U.C.V.A.P. in legatura cu licitatiile peste pragurile prevazute in
Legea nr.98/2016 si pune la dispozitie documentele solicitate;

12 Pentru fiecare achizitie publica intocmeste dosarul achizitiei publice.

13. Pregateste si organizeaza sedintele comisiei de achizitie publica;

14. Are in vedere aplicarea tuturor prevederilor referitoare la achizitiile publice

prevazute in actele normative in vigoare.



B. Atributii pe linie de monitorizare a procedurilor administrative:
1. Se ocupd de organizarea Monitorului Oficial Local si asigurd publicarea
oricdror documente stabilite prin dispozitia primarului, potrivit prevederilor Codului
administrativ.

C. Alte atributii delegate de primarul comunei:

1. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar de scurtd duratd si micd valoare, bunurilor materiale, confruntind rezultatele
obtinute cu evidenta contabild si realizdnd operatiunile contabile ce se impun, inregistrand
minusurile si plusurile din inventar;

2. Asigurd gestionarea patrimoniului Primaériei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,

3. Verificd gestiunea magaziei si a celorlalte institutii subordonate (camin cultural,
scoala) sl a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele $i mandatele postale,
materialele existente n gestiune;

4. Se ocupa de reevaluarea mijloacelor fixe din patrimoniul unitatii;

5. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru operatiunile efectuate de
catre contabilitate — venituri si cheltuieli si verifica daca:

1. respectd toate prevederile legale care le sunt aplicabile, in vigoare, la data
efectudrii operatiunilor ;
ii. indeplinesc sub toate aspectele principiile i regulile procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni;
iii.  seincadreazi In limitele i destinatiile Bugetului de venituri si cheltuieli .
Documentele care vor fi supuse vizei de control financiar preventiv propriu
trebuie sd Indeplineascd urmétoarele conditii :
i. documentele sé fie completate in concordan{d cu continutul acestora;
ii. documentele sd poarte semndturile persoanelor autorizate;
iii. documentele si fie Insotite de acte justificative, specifice operatiunii prezentate
la viza.
iv. Inregistreazd documentele in Registrul privind operatiunile prezentate la viza
de control financiar preventiv propriu .
v. Intocmeste raportul lunar si anual privind activitatea de CFP.

6. In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltirii sistemului de control managerial indeplineste atributiile prevazute
in REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologicd a dezvoltérii sistemului de control intern, managerial in cadrul
Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.

7. Organizeaza si {ine evidenta sistemelor informatice operand toate migcirile referitoare
la echipamente si personalul utilizator al tehnicii de calcul;

8. Verificd daca computerele sunt parolate si tine evidenta persoanelor care au acces la
fiecare computer, in vederea securitétii prelucrarii datelor cu caracter personal.

9. Indeplineste orice alte atributii rezultate din acte normative, HCL si dispozitiile
primarului.

10. In conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 al
Parlamentului European si al Consiliului UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor — ,,GDPR”,
asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si pe care le
prelucreazd in baza functiei pe care o detine, respectd toate prevederile impuse de
Regulamentul UE, proceduri, regulamente interne;

11. Executd copii de siguranti pentru programele pe care le utilizeazid, conform
Procedurii Operationale;

12. Arhiveazd si inventariazd pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic a documentelor create la nivelul compartimentului.



13. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucrdtor trebuie si isi desfasoare
activitatea, In conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atit propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de muncé.

Astfel, angajatul are obligatia:

a) s utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport i alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupa utilizare, s il
inapoieze sau sé il puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si clddirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucratorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate sd@ o considere un pericol pentru
securitatea si sédndtatea lucréatorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) si aducd la cunostintd conduc#torului locului de muncd gi/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici gi/sau cu lucriatorul desemnat, atdt timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sénatatii si securititii lucritorilor;

g) s coopereze, atat timp cat este necesar, cu sefii ierarhici gi/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sé se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate §i sdnitate, in domeniul sdu de activitate;

h) si isi Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si
sandtdtii In muncd si mésurile de aplicare a acestora;

i) si dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

VII. COMPARTIMENT SANATATE
In cadrul compartimentului functioneaza un singur post de asistent medical comunitar cu
urmatoarele atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sandtate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medicosocial din cadrul comunitétii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de
varsta fertild;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

c¢) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sdnidtate preventive sau curative §i asigurd sau
faciliteazd accesul persoanelor care trdiesc in sdrdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

d) participd in comunitifile In care activeazi la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de séndtate publicd judetene
sau locale pe teritoriul colectivitdtii locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sdnétate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanitatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, In limita competentelor profesionale;

f) furnizeazd servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care trdiesc in sdricie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

g) informeaza, educd si congtientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viata séndtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sinitate de
grup, pentru promovarea unui stil de viatd sénitos Impreund cu personalul din cadrul



serviciului de promovare a sdndtétii din cadrul directiilor de sanatate publicd judetene iar
pentru aspectele ce fin de sdnitatea mintald, impreund cu personalul din cadrul centrelor de
sdnatate mintald;

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

i) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti, atunci cind
identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicali de urgenti;

J) identificd persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le
insotesc, dupd caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

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

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

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

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sdndtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei
terapeutice, In limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sdnatate mintald disponibile si monitorizeazi accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgenid (ambulanti, politie) si centrul de
sdndtate mintald In situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrici;
monitorizeazd pacientii obligati la tratament prin hotérari ale instantelor de judecata, potrivit
prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completdrile ulterioare si notificd centrele de sdndtate mintala si organele de politie locale si
judetene in legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identificd §i notificd autoritdtilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situafii care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

p) participd la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

r) identificd, evalueaza §i monitorizeazi riscurile de sinitate publicid din comunitate si
participd la monitorizarea intervenfiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicali si a
serviciilor de sanatate;

s) intocmeste evidentele necesare si completeazi documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activititilor desfasurate;

s) elaboreazd raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul S@n#tatii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

t) desfdgoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social, consilierul scolar pentru gestionarea integrati a
problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile;

t) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de
séndtate, i coordoneazd implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie



este medicald si de acces la serviciile de sdnétate; participd la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivi medicald si a serviciilor de
sdnatate;

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

v) realizeaza alte activititi, servicii si actiuni de séndtate publica adaptate nevoilor specifice
ale comunitétii §i persoanelor din comunitate aparfindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc,
in limita competentelor profesionale.

Alte atributii:

1. indeplineste orice alte atributii rezultate din acte normative, HCL si dispozitii ale
primarului;

2. In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control managerial indeplineste atributiile prevazute
in REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern, managerial in cadrul
Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.

3. In conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului
European si al Consiliului UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor — ,,GDPR”,
asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si pe care le
prelucreazd in baza functiei pe care o detine, respectd toate prevederile impuse de
Regulamentul UE, proceduri, regulamente interne;

4. Arhiveaza si inventariazd pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul compartimentului.

5. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si 1si desfasoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel Incat sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand, cit §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, angajatul are obligatia:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si 1l
inapoieze sau si il pund la locul destinat pentru pastrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inlaturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucrdtorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucrétorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sd aducd la cunostinti conducdtorului locului de muncad si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoané;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucratorul desemnat, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitatii lucratorilor;

g) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sd se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sdnétate, in domeniul sdu de activitate;

h) sd isi insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sanatatii In muncd s1 masurile de aplicare a acestora;

i) sd dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.



VIII. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV-GOSPODARESC
In cadrul compartimentului functioneaza sase posturi cu urmatoarele atributii, atributii ce sunt
stabilite prin fisa postului pentru fiecare angajat:

1. Efectueazd si menfine In permanentd starea de curdtenie a imobilului institutiei,
mobilierului acestuia, precum gi a aleilor aferente imobilului;

2. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupd orele de program a
personalului administratiei publice locale, o péstreaza si o predi functionarului public ce are
astfel de atributii;

3. Asigurd buna intrefinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse
in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea
primariei;

4. Se prezinti la serviciu la ora fixata in program, odihniti, in tinuta corespunzatoare si
sa respecte programul stabilit;

5. Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

6. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

7. Nu vor parasi locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobare;

8. Nu va conduce autovehiculule care le sunt incredintate obositi sau sub influenta
alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. care reduc capacitatea de conducere;

9. Vor respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite;

10. Se ocupd de functionarea, intretinerea §i conducerea buldoexcavatorului si
tractorului cu remorcé din dotare (verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele;
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile; la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de
Parcurs completata corespunzator si executd orice alte activititi legate de functionarea,
intretinerea si conducerea autovehiculelor);

11. in timpul operatiunii de incarcare a compartimentelor pentru marfa, are
urmatoarele obligatii:

e sa supravegheze dispunerea corecta a marfii pe platforma autovehiculului astfel incat
sa nu fie depasita sarcina maxima admisibila;

e sa fixeze si sa asigure incarcatura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de ancorare sau
alte materiale) astfel incat transportul acesteia sa se efectueze in conditii de maxima siguranta;

e nu are voie sa ia in cabina persoane straine;

e la parcarea autovehiculului va lua toate masurile pentru asigurarea masinii, a
compartimentelor de marfa;

12.Comunicé imediat sefului direct, telefonic sau prin orice alt mijloc, orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

13. Se ocupa de functionarea, intretinerea si reparatia utilitatilor la: centrala termica,
reteaua termica;

14. Se ocupd de intretinere spatii verzi;

15. Se ocupd de pregdtirea combustibilului solid pentru iarna (tdiat, depozitat);

16. Va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar si viceprimar.

17. Aduce la cunostintd conducerii primariei orice nereguld constatatd pe perioada
serviciului;

18. Asigurd, odata cu cdderea intunericului iluminatul exterior al cladirii;

19. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;

20. Asiguri colectarea selectiva a deseurilor din institutie;

21. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfagoare
activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau Iimbolnivire
profesionald atit propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci.




Astfel, angajatul are obligatia:

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport §i alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau si 1l puni la locul destinat pentru pastrare;

¢) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inldturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de muncd si/sau lucritorului desemnat orice
situafie de muncd despre care au motive Intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sindtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

€) si aducd la cunostinfd conducédtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cit este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror méasuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munci §i inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

g) sa coopereze, atit timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fard riscuri pentru securitate si sanitate, in domeniul siu de activitate;

h) s 1si insuseascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sandtdtii In munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

RESPONSABILITATL:

Réspunde personal, conform fisei postului, de:

- integritatea autovehiculelor pe care le are in primire;

- integritatea marfurilor transportate;

- intretinerea autovehicululelor, ceea ce presupune:
- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce
necesita aceasta operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;

- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

- va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

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

IX. INSTITUTII DE CULTURA- Caminul cultural
In cadrul compartimentului functioneaza un singur post cu urmatoarele atributii:
1. Organizarea si desfasurarea de activitati cultural artistice si de educatie

permanenta;

2 Conservarea si transmiterea valorilor morale artistice si tehnice ale comunitatii
locale ale patrimoniului national si universal;

3. Organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori la concursuri si
festivaluri;

4. Organizarea sau sustinerea activitatii de documentare a expozitiilor temporare,

elaborarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului.
5.  Asigurarea unei bune gestiuni a bunurilor si activitatii de inchiriere.

X. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
In cadrul SVSU functioneaza un singur post cu urmatoarele atributii:

1. organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de avarii tehnologice,
calamitati naturale;

2. asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;



3. conduce procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

4. asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta
din zona de competenta;

5. urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si
instructiunilor de dotare;

6. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

7. informeaza primarul, despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

8. verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

9. intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-1 pe primar despre acestea, tine evidenta participarii la pregatire profesionala si
calificativele obtinute de catre membrii serviciului voluntar;

10. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

11. urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea interventiilor sau a serviciului;

12. participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

13. impreuna cu compartimentul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor;

14. de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul localitatii;

15. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

16. pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

17. asigura recrutarea permanenta de voluntari;

18. executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia prevenirii
si stingerii incendiilor;

19. indeplineste funcfia de Cadru tehnic cu atributii in domeniul apiririi impotriva
incendiilor prin dispozifie pe baza competentei profesionale si are urmitoarele obligatii
principale:

a) participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul unitdtii administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

b) controleazi aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

c) propun/propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii
activitdfii de apérare Impotriva incendiilor, dotirii cu mijloace tehnice pentru apirarea
impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

d) indrumd si controleazd activitatea de apirare impotriva incendiilor si analizeazi
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau private,
dupd caz, in unitétile si institutiile din care fac/face parte;

e) prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de apérare impotriva incendiilor;

f) rdspunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar precum si de participarea
acestuia la concursurile profesionale;

g) acordd sprijin si asisten{d tehnici de specialitate centrelor operative pentru situatii
de urgentd in Indeplinirea atributiilor.

20. indeplineste functia de ,,agent de inundatii” la nivelul comunei Gologanu, cu
urmatoarele atributii:

- pregatirea populatiei cu privire la modul de comportare in caz de inundatii;

- cunoasterea locala a hazardului si a riscului la inundatii;

- cunoasterea planului de aparare si a celui de evacuare;

- va furniza sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate.



21. Alte atributii prevézute in ROF al SVSU
gAlte atributii:

1. Indeplineste orice alte atributii rezultate din acte normative, HCL si dispozitii ale
primarului;

2.In calitate de membru in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltarii sistemului de control managerial indeplineste atributiile prevazute
in REGULAMENTUL de organizare si functionare a Comisiei de monitorizarea, coordonarea
si indrumarea metodologici a dezvoltirii sistemului de control intern, managerial in cadrul
Primariei comunei Gologanu, judetul Vrancea.

3.In conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului
European si al Consiliului UE privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind Protectia Datelor — ,,GDPR”,
asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal la care are acces si pe care le
prelucreazd in baza functiei pe care o detine, respecti toate prevederile impuse de
Regulamentul UE, proceduri, regulamente interne;

4.Arhiveaza i inventariazd pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul compartimentului ;

5.Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfasoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum $i cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incéat sd nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, angajatul are obligatia:

a) sa utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau si il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice gi cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de munci si/sau lucritorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea si sdndtatea lucritorilor, precum §i orice deficientd a sistemelor de protectie;

€) sd aducd la cunostin{d conducdtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

f) sd coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atit timp cat este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sdn#tatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sd se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure §i fard riscuri pentru securitate si sdnitate, in domeniul siu de activitate;

h) sa isi insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sdnatatii In muncé si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

XI. COMPARTIMENTUL PAZA
In cadrul compartimentului functioneaza doua posturi de paznic.
A. PAZA COMUNEI
Personalul de paza are urmatoarele responsabilitati:
1. sa nu admita compromisul si sa fie apt sa previna comiterea actului infractional ;



2. sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudiciu unitatilor pazite ;

3. sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile primite in paza si sa asigure integritatea
acestora ;

4. sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au
savarsit infractiuni sau alte fapte ilicite in zona pazita, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa
opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii
sau altor fapte ilicite, luand masuri de conservarea si paza lor, intocmind totodata un proces
verbal despre luarea acestor masuri ;

5. sa incunostiinteze de indata conducerea unitatii si pe seful sau ierarhic despre
producerea oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;

6. in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, de combustibili
ori substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt
de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemeneca
evenimente si sa ia primele masuri imediat dupa constatare ;

7. in caz de incendiu, sa ia masuri imediate de stingere a acestuia si de salvare a
persoanelor, a bunurilor si valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea unitatii si
politia ;

8. sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, bunurilor si valorilor in caz de
calamitati ;

9. sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului ;

In momentul efectuarii deplasarii, agentul de paza trebuie sa fie atent la o serie de aspecte
si anume :

- nu trebuie sa se deplaseze pe teritoriul incredintat spre paza, intotdeauna prin acelasi
loc, in acelasi timp, la aceeasi ora, intrucat acest mod de deplasare poate fi remarcat si studiat
de catre infractori si folosit in favoarea lor;

- deplasarea din cand in cand trebuie sa fie intrerupta in scopul observarii,
supravegherii, unor persoane, a punctelor vulnerabile;

- revenirea imediata prin locurile pe unde a mai trecut;

- schimbarea brusca a directiei de sens;

- pe timpul deplasarii sa se opreasca de mai multe ori, sa priveasca inapoi si imprejur
pentru a observa daca nu sunt urmariti, ori persoane sau situatii ce prezinta suspiciuni.

B. PAZA INSTITUTIILOR PUBLICE
Personalul de paza are urmatoarele responsabilitati:

1. Asigurd paza imobilului administratiei publice locale, a Scolii, Caminului cultural si
Gradinitei pe timpul noptii;

2. La intrarea in serviciul de pazé verifici modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile
care sunt in paza sa;

3. Patruleazi in jurul imobilelor , interzicand apropierea persoanelor striine;

4. Informeaza primarul, viceprimarul sau postul de politie, ori de céte ori se impune,
pentru luarea unor masuri corespunzatoare;

5. Primeste corespondenta §i mesajele telefonice pe timpul pazei, o pistreazi si o predi
in ziua urmatoare functionarului public ce are astfel de atributii;

6. Aduce la cunostinfa primarului sau viceprimarului orice nereguld constatatd pe
perioada serviciului sdu;

7. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare
activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea sefilor ierarhici, astfel incédt sa nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

Astfel, angajatul are obligatia:
a) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;



b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, si il
inapoieze sau sa il pund la locul destinat pentru péstrare;

c) si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau inliturarea arbitrari a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si si utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sd comunice imediat sefului locului de muncd si/sau lucritorului desemnat orice
situatie de muncd despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru
securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostinfi conducadtorului locului de muncd si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoani;

) sd coopereze cu gefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat, atat timp cét este necesar,
pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de
munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securititii lucritorilor;

g) sd coopereze, atdt timp cét este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu lucritorul desemnat,
pentru a permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul siu de activitate;

h) sd 1si insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si
sandtatii In munci si masurile de aplicare a acestora;

i) sa dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

CAPITOLUL V - SISTEMUL DE CONTROL INTERN, MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI GOLOGANU

Art. 17. — Sistemul de control intern, managerial

(1) Controlul intern, managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitd{ii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii
administrérii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern, managerial al Primiriei comunei Gologanu (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institufiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzitor §i indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern, managerial al Primariei
comunei Gologanu este elaborat in conformitate cu prevederile legale.

Art. 18. — Implementarea Sistemului de control intern, managerial

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Gologanu se organizeazi si se desfigoari cu respectarea tuturor
mdsurilor, procedurilor i structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern, managerial $i a implementdrii Standardelor de control intern, managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern, managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat.

(3) Toate documentele elaborate §i aprobate de conducerea primiriei privind
implementarea Sistemului de control intern, managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 19. — Procedurile operationale

(1) Toate activitdfile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeazd, se desfisoard, se controleazi i se evaluezd pe baza Procedurilor
operationale, elaborate gi descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se actualizeazd permanent in functie de modificérile intervenite in
organizarea §i desfagurarea activititii si completeazd de drept prevederile prezentului
Regulament.



Art. 20. — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de citre toti salariafii pentru buna functionare a aparatului de specialitate
al Primarului.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLMENTARI

Art.21 - Declararea averii si a celei de interese pentru asigurarea exercitirii functiilor si
demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, transparenti, prin organizarea in
mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitirii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificirii conflictelor de interese,

sgs oy

publici din cadrul Primériei comunei Gologanu, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 22. — Perfectionarea profesional3 a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionali a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de cétre furnizorii de programe autorizati,

- stagii de practic si specializare in tard sau striinitate;

- instructaje interne;

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in striinitate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de
angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar precum si a
necesitatilor ivite in timpul anului.

Art.23 — Tofi salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea
patrimoniului institutiei §i a dotdrilor, luidnd misuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art.24 — Salariafii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecti a acesteia.

Art.25 — Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII FINALE

Art.26 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este:
= De luni pani joi de la 8,00 pani la 16,30
4 Vineri de la 8,00 pani la 14,00.

Art.27 - Fisa postului cuprinde atribufiile si responsabilitatile postului, reiesite din legislatie,
din prezentul regulament si din necesitifile bunei functiondri a institutiei, in conditiile
personalului existent. Fisa postului fiecarui salariat va fi completata si cu alte activitati
stabilite de acte normative in vigoare.

Art.28 — Nerespectarea Regulamentului de organizare §i functionare atrage dupi sine
raspunderea administrativa sau civil.

Art.29 — Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modificd ori de cate ori
este necesar.

Art.30 - Prevederile prezentu
aparitiei de dispozitii legale, 91;19

PRESEDINT CONTRASE AZA,
Dumi atriny.\« SECRETAR G
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