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DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATUL Ul DE SPE(%'IHLIT;lTE f‘ !,

AL PRIMARULUI COMUNEI BEREZENI .75 /A,

Art. 1 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuna cu apararatul de specialitate a
primarului constituie Primaria Comunei BEREZENI, institutie publica cu activitate permanenti
care asigurd ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor {irii, ale hotdrarilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritai ale administratiei publice centrale, ale
hotdrérilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii.

(2) Asigura respectarea drepturilor si libertdgilor fundamentale ale cetitenilor.

Art. 2 (1) Misiunea si scopul Primiriei este si se preocupe de nevoile comunititii si rezolvarea
acestora intr-o maniera legald, transparent, echitabila, competenta si eficientd pentru asigurarea
prosperitaii locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un inalt standard de calitate
in context national si international.

(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primiriei comunei BEREZENI sunt urmétoarele:

» dezvoltarea economico-sociali si de mediu a comunei;

> organizarea si asigurarea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor
si serviciilor publice de interes local si ale societdfilor comerciale si regiilor autonome de
interes local;
administrarea domeniului public si privat al comunei;
gestionarea serviciilor furnizate citre cetaeni;
cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE SI ACTIVITATILE fiecarui compartiment sunt reglementate
de prezentul regulament.

Art. 3 (1) Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor farii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere $i alte autoritd(i ale administratiei publice centrale, ale
hotérarilor Consiliului Judetean si asiguri executarea hotdrérilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativi autonoma si rezolva treburile publice din
comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuni.

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

(6) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(7) Primarul numeste si elibereazi din functie personalul din aparatul propriu.

(8) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local pot fi delegate,
conform legii. Primarul rimane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
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exercitarea aceleiagi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fird ca in aceasti
situatie sd fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostinfa persoanelor interesate.

(10) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

(11) Primarul poate delega catre administratorul public , in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

(12) primarul poate infiinta , in limita numarului maxim de posturi aprobate, un post de consilier
al primarului.

Art. 4 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.

Art. 5 (1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publici de conducere, se bucuri
de stabilitate in functie si indeplineste atributii incredinfate de catre Consiliul local sau de citre
primar.

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6 (1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din compartimente previzute in organigrami si in prezentul regulament si isi desfisoara
activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotdrarile Guvernului si ale Consiliului local,

(2) Structura acestuia gi numarul de personal este in concordania cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale,

(3) Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale din cadrul
primariei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre
primar.

Art. 7 Principalele tipuri de relatii functionale i modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice:

 subordonarea sefilor de compartimente fafd de primar, viceprimar si secretar, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii
organizatorice;

° subordonarea personalului de executie fatd de seful de compartiment.

b) relatii functionale:

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

¢) relatii de cooperarte se stabilesc intre:

® compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primiriei comunei sau intre
acestea i compartimente corespondente din cadrul unitailor subordonate Consiliului Local:

* compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei i compartimente similare
din celelalte structuri ale administraiei centrale sau locale din tard. Aceste relatii de
cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotirare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

* in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretarul , viceprimarul
sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatoricd reprezinti
Primaria comunei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, ONG-uri, etc., din {ari sau striinitate. F uncfionarii publici care reprezinti



autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invafamant, conferinfe, seminarii si alte activitd(i cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabild (arii si Primariei comunei.

e) relatii de inspectie si control:

* se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control sau personalu|
mandatat prin dispozitie a primarului si unitagile subordonate Consiliului Local sau care
desfdgoara activiti(i supuse inspectiei si controlului, conform competenelor stabilite prin
legi si acte normative in vigoare.

Art. 8 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cadrul
Primdriei vor urmdri si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art. 9 (1) In termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotéréri, personalul cu
functii de conducere va intocmi fisa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile salariatilor,
reiesite din legislagie si din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul Regulament.
(4) Fisele posturilor vor fi insusite de ctre fiecare salariat sub luare de semnaturi.

STRUCTURA ORGANIZATORICA,
OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE SI ACTIVITATILE
COMPARTIMENTELOR DE LUCRU

Compartimente de lucru:

L SECERETAR GENERAL AL UAT COMUNA BEREZENI
I COMPARTIMENT INVESTITII ST ACHIZITII PUBLICE

[ll.  COMPARTIMENT AGRICOL

V. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
V. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

VL. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

VIL.  COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

VII.  COMPARTIMENT RESURSE UMANE

IX." COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI CADASTRU

X.  ADMINISTRATOR PUBLIC

XI.  CONSILIER AL PRIMARULUI

XII.  COMPARTIMENT PIATA

XML COMPARTIMENT ADMINISTRATIV - GOSPODARESC

XIV. COMPARTIMENT CENTRUL CULTURAL “ANASTASIE FATU ©
XV.  BIBLOTECA PUBLICA “ANASTASIE FATU «

XVIL. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
XVIL. COMPARTIMENT ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE



L

SECERETAR GENERAL AL UAT COMUNA BEREZENI

SECRETARUL GENERAL coordoneazd, indrumi si controleaza, , urmdtoarele structuri:

- Compartiment Registru Agricol;
- Compartiment Stare Civila;
-Compartiment Asistenta Sociala.

SECRETARUL GENERAL

are urmatoarele atributii specifice:
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avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului;

avizeazd, pentru legalitate, proiectele de hotirari ale consiliului local;

participd la sedintele consiliului local;

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

organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local i a dispozitiilor
primarului;

asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a informatiilor de interes public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local, pregateste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

asigurd secretariatul comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale
proprietate privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea
consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes local;
asigurd secretariatului comisiei de vanzare a spatiiior proprietate privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor in
care se desfasoard activititi conexe actului medical, in conformitate cu prevederile OUG nr.
68/2008;

asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii 18/1991 privind fondul funciar;
asigurd presedintia comisiei de protectia copilului, in conformitate cu HG 1437/2004;
semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, conform Legii
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

asigurd coordonarea compartimentelor aflate in subordinea sa, in conformitate cu
Regulamentul de Organizare si F unctionare al aparatului de specialitate al Primarului;



»

coordoneaza, indrumd, controleazi activitatea privind registrul agricol si semneaz
documentele specifice, in conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completirile
ulterioare;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar;

corespondeazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formularii de apdrari
adecvate in dosarele aflate pe rolul instantelor;
are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;
are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea
atributiilor functionale, inlocuitorului legal al acestuia.

ARHIVA

Atributii principale:

>

>
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verificd statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii
de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate
de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreund cu
documentatia aferent, etc.);

asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;

raspunde la corespondenti cu autoritatile administraiei publice privitoare la sesiziri ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhivi;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
registrul de evidengd curenta;

verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

reactualizeaza, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de eviden(a
prevazute de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de evidenta si
se ingrijeste de conservarea in bune condifii a acelor instrumente;

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor
cu termene de pastrare expirate;

pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de
interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practici a expirat;

organizeazd depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea unitatii i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pdstrare si conservare a arhivei;

pune la dispozifia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situaia arhivelor de la creatori;

comunicd in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva; inregistreaza neconformititile cu sprijinul responsabilului cu
managementul calita{ii §i urmareste solugionarea acestora;

initiazd dacd este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;
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asigurd respectarea normelor de protec{ie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care
il gestioneazi;

asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostina ;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fira evidentd, aflate in depozit;

indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

Responsabilitii:

* asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifici;

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

* colaboreazi cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solugioneaza sesizarile din aria sa de competenta

Il. COMPARTIMENT INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

A. INVESTITII

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat PRIMARULUI.

2. Obiectivele specifice ale compartimentului: Asigurarea implementarii cadrului legal referitor
la achizitii publice.

3. Activitatile compartimentului:

>

b
>

participarea la licitatiile organizate de citre Primaria comunei Berezeni, intocmind
documentatiile previzute de legislatia in vigoare;

elaborarea contractelor ce se incheie in urma adjudecdrii licitatiilor la care a participat;
asigurarea prelucririi, analizirii in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
Juridica, articole, alte lucréri in vederea pregatirii profesionale de specialitate;

elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei;

elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire,
ori in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in
legislatie;

aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.

B. ACHIZITII

Atributii responsabil achizitii

>
»

>

Planifica realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari.

Solicita alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevazute in planual anual
de achizitii publice.

Promoveaza procedurile de ahizitie publica in comformitate cu Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile sj completariile ulterioare.

Coordoneazd procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari respectand
prevederile legale.

Asigura pregitirea Documentatiei de atribuire si a termenilor de referintd pentru realizarea
achizitiilor previzute in cadrul proiectului

Asigurd publicarea anunturilor sau invitatiilor aferente procedurilor de achizitii furnizeazi
informatiile necesare realizarii ofertelor, potrivit procedurilor;
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Coordoneazd activitifile de primire, deschidere i evaluare a ofertelor si asigura
comunicarea rezultatelor procedurii citre tofi participantii la procedurs,
Coordoneaza activitd(ile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati.

Responsabilitati

Raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

colaboreaza cu toate compartimentele.

11l. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat SECRETARULUI.

2. Obicectivele specifice ale compartimentului: Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor
la registrul agricol.

3. Activitdtile compartimentului;

>
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Rezolvarea solicitdrilor cetatenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului etc.;

Evidenta si urmarirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.
Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosinta;

Urmdrirea evidentei animalelor;

Eliberarea adeverintelor pentru acordarea de subventii.

Atributiile compartimentului de lucru:
Registrul agricol:

»
»

>

Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producétor pentru valorificarea
produselor agricole pe piati;

Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producitori privind modificari de pozitii,
adeverinie solicitate in baza Registrului Agricol etc.;

Intocmeste evidenia efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;

Elibereazi bilete de proprietate in vederea vanzirii animalelor;

Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumpdrate, produsii obtinuti din fitari si
animalele moarte;

Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;
Centralizeaz datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice
de completare a registrului agricol;

Inregistreaza de la gospodarii productia vegetald si animald, cu respectarea legii;

Verificd §i avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice i juridice privind acordarea
de subventii producitorilor agricoli;

Tntocmegte dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

La sesizarea detindtorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;

Elibereaza certificate de producitor si le vizeaza trimestrial,

Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a
compartimentului;

Alte sarcini transmise de citre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.



Responsabilitifi:

Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol i in
completarea documentelor care fac obiectul activitafii compartimentului registru agricol;
Réspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

Sistemul de relafii in compartimentul de lucru:
* Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primdriei si instituiilor statuluj

implicate in aplicarea legilor proprietdfii, informatii legate de fondul funciar, pe care-]
administreaza sau se afld in zona de competen(d a compartimentului.

IV. COMPARTIMENT URBANISMSI AMENAJAREA TERITORIULUI

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat PRIMARULUL.
2. Obiective specifice ale compartimentului de lucru: Dezvoltarea urbanistics a comunei,
amenajarea teritoriului,

3. Activitatile compartimentului de lucru:

»
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aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicati,
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului $i urbanismul cu modificirile si
completdrile ulterioare, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice,
precum si toate H.G., 0.U.G., H.C.L. si ordinele emise de ministere referitoare la
activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii;
elaboreaza certificate de urbanism in vederea:

informarii cu privire la statutul Juridic, economic si tehnic al imobilelor;

obtinerii autorizatiilor de construire; concesiondrii de terenuri;

adjudecirii prin licitatie a proiectarii lucririlor publice in faza de documentatie tehnico-

economica ,,Studiu de fezabilitate™;

cereri in justitie;

operatiuni notariale privind circulagia imobiliara, atunci cind operatiunile respective au ca

obiect imparteli ori comasiri de parcele, solicitate n scopul realizirii de lucrari de

constructii, precum si constituirea unej servitufi de trecere cu privire la un imobil;
elaboreazi autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de confirmare a
desfiingarii constructiilor, certificate de atestare a edificdrii constructiilor, raspunsuri la note
interne, elaboreazi dovezi de existents a construciilor, raspunsuri la instantele de Jjudecat,
raspunsuri la adrese;

elaboreaza avize emise de primar, in vederea emiterii autorizafiilor de construire de citre
Consiliul Judetean Vaslui, pentru investitiilc care se amplaseaz pe terenuri care depésesc

limita administrativ-teritoriald a comunei sau pentru investitiile care se aproba de Guvern;

efectueazi deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei,
intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in

intra/extravilan;

intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

acorda informatii publicului in probleme de urbanism.

emite autorizatii de construire/demolare;

prelungeste autorizatiile de construire/demolare;

emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fira autorizatie de
construire;



raspunde la note interne si intocmeste informari;

raspunde la sesizdrile cetfenilor si intocmeste rispunsuri la instantele de judecati;
intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

oferd informatii cetafenilor in programul cu publicul;

emite adeverinte de inexisten(a a constructiilor.

Responsabilitai:

este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

urmdregte incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor
primarului, autorizatiilor de construire/desfiintare si a adeverintelor;

asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora Si
a autorizaiilor de construire/desfiintare, a adeverintelor de incadrare in intra/extravilan Si
de atribuire a adreselor administrative;

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

1. Date

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primérie in vederea transmiterii de
informatii si rezolvérii competente a cererilor si sesizdrilor,

V. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat PRIMARULUI .

2. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru: Asigurarea functionalititii aparatului de
specialitate al primarului din punct de vedere al curdfeniei birourilor, intrefinerea si repararea
bunurilor.

3. Activitatile compartimentului de lucru:

>

Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al comunei Berezeni, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului
si Primarului in vederea aprobarii bugetului anual.

Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incilcare constatata, precum si mésurile ce se impun.
Urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor
ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
Asigura si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul invatdmantului, sanataii, asistentei sociale,
cultura, etc.

Organizeaza, asiguri si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

Asigurd inventarierea anuali sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.
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Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Colaboreazi cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri in

vederea elaborarii bugetului local.

Asigura asisten{d de specialitate pentru structurile Primariei comunei Berezeni si pentru

institutiile aflate in subordinea Primarului,

Urmireste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotérérilor Consiliului Local, a

dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniile

de activitate ale serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare pe urmdtoarele actiuni:

* contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta operativi la locurile de folosire, astfel incat si
rdspunda cerinelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

e contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

e contabilitatea mijloacelor banesti,

e contabilitatea deconturilor;

¢ contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

Asigurd evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

Tine evidenta contabild a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din neincasarea la

termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

Asigura evidenta nominala (pe platitori) i evidenta centralizata (pe feluri de venituri) a

debitelor i incasarilor din impozite taxe si alte venituri la bugetul local atat de la persoane

fizice cét si persoane juridice.

Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol

pentru fiecare persoand fizica sau juridica si in care se opereazi debitele restante, lista de

suprasolviri, debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a

impozitelor si taxelor, precum si plitile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat,

eliberatd de agentul incasator sau prin ordin de plata;

Intocmeste registrul pentru eviden{a separaté a insolvabilititilor;

Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizata in care sunt inscrise veniturile

pe surse conform clasificatiei bugetare;

Calculeazd matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform

hotéararii Consiliului Local Berezenil, atét la persoane fizice cat si la persoanele juridice si

emite borderourile de debite;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;

Intocmeste instiintarile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor

necesare aplicdrii mésurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atét la persoane fizice cét si juridice si le

debileazd, radiazd mijloacele de transport din evidentele tiscale pe baza certificatului de

radiere;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecatd precum si taxe

succesiuni i emite confirmari de debite;

Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plati, incasarilor si debitelor pentru

fiecare categorie de venit in parte;

Intocmeste : propuneri de angajamente, ordonantdri, fise bugetare, ordine plata, dispozitii

transfer, dispozitii plata / incasare citre casierie, statele de platd privind salariile:

Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Berezeni si centralizat

pentru toate unitafile si serviciile subordonate;
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Asigurd intocmirea corectd si la timp a statelor de plati si stabilirea retinerilor sia
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si depune declaratiile privind reinerea si virarea sumelor reprezentand
contributia de asigurdri sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si
orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale;

Asigurd intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul propriu, asistentii personali si
colaboratori, depunerea lor in termenul legal la autoritatea local fiscal;

Elaboreaz notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal la
intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

Asigurd evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primariei;
Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea operatiunilor
de plai, inregistrarea contabild a programelor cu cofinantare externi;

Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor interne,
pléti aferente acestor bugete;

Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Berezeni, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii din
bugetul local, precum si rectificdrile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara bugetului local, precum si
rectificdrile acestuia ori de cate ori este nevoie;

Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificirile acestuia, ori de céte ori este
nevoie;
Intocmirea contului de executie al bugetului local;

intocmirea contului de executie al institufiilor publice finantate din venituri proprii si
subventii din bugetul local;

Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului
local;

Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite bugetare;

Intocmirea zilnica a figelor bugetare ce contin platile efectuate la nivel de capitol,subcapitol,
titlu, articol si alineat;
inscrierea in figele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor corespunzitoare fiecarui capitol,
subcapn[ul Litlu, articol si alineat conform notelor contabile intocmite:

Intocmirea zilnica a ordinelor de plata i a dispozitiilor bugetare de repartizare/retragere a
creditelor;

Analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Berezeni.

Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificagiei bugetare. Astfel se tine evidenta creditclor bugctare aprobate,
angajamentelor bugetare i angajamentelor legale;

Intocmirea trimestriala si anuald a Darii de seama contabile;

Inchiderea exercitiului financiar;

Urmdregte inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
Asigurd evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;
Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeazi fisele de
eviden(d a mijloacelor fixe;

Intocmeste registrul inventar;
Intocmeste registrul jurnal;
Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;



> Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 privind imprumutul intern contractat de autoritatea
administratiei locale si toate raportarile aferente imprumuturilor;

» Intocmirea ordinelor de plata si a ordonangdrilor pentru obiectivele de investitii finanate
din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
bugetul creditelor interne;

» Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru operatiuni de platd, investitii,
pentru deschiderile de credite i pentru derularea imprumutului, pentru contracte ete.;

» Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

» Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliuluj
Local informdri privind executia bugetari;

» Prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea starii
economice si sociale a comunei;

» Intocmeste lunar contul de execuie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

» Asigurd intocmirea, circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrdrilor in contabilitate;

» Asigura plata drepturilor binesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului Local, al
consilierilor etc;

> Asigura diferite incasiri prin casierie;

» Incaseaza impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de
actele normative i hotdrari ale consiliului local;

» Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

» Participa la activitatea de eviden{d a documentelor intocmite in baza Legii nr. 50/1991
privind autorizarea constructiilor ( certificate de urbanism, autorizatii de constructie, avize,
etc.) .

Responsabilitati:
* Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;
* Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul;
e Propune masuri pentru imbunététirea activititii proprii.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
® colaboreazi cu toate compartimentele.

VI. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat SECRETARULUI.
2. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru: Exercitarea competentelor ce ii sunt date
prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazd activitatea
de evidentd a persoanelor.
3. Activitagile compartimentului de lucru:
> intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;
> Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [
sau II, dupa caz;



Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de
aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe
linia regimului de stare civili;

Inregistreaz toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritagilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civil4, la cererea persoanelor fizice;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, Directiei Judetene de Statistica;

la mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
$i le pastreaza in conditii depline de securitate:

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator si il comunica serviciului public
comunitar judefean de eviden{a a persoanelor;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civilad pierdute ori distruse -
partial sau total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

Inainteaza serviciului public comunitar judetean de eviden{d a persoanelor, exemplarul 11 al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au
fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de evidentd a persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special:

Primeste cererile si efectueaza verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, asigurd rectificarea actelor de stare civila si transcrierea certificatelor si
extraselor de stare civild procurate din strdindtate;

La solicitarea instantelor, efectueaza verificiri cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasci
si inregistrarea tardiva a nasterii;

Desfagoara activitdti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de activitate;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministerului, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

Formuleazd propuneri pentru imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

Responsabilititi:

Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupi caz;

la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;



Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

o Inindeplinirea atributiilor cu care este investit, Compartimentul coopereazd cu celelalte

compartimente de lucru din aparatul de specialitate al Primarului si dezvolta relatii de
colaborare cu autoritatile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice sau juridice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor legislatiei in vigoare.

VII. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

I.Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat SECRETARULUI.
2.0biectivul specific al compartimentului de lucru:

- Exercita atributiile de asistenta sociala in cadrul Primariei Comunei Berezeni, asigura aplicarea
prevederilor:

v
v
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Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare,
H.G. nr. 1010/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare,

Legii nr. 277 din 24 decembrie 2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei,

Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata,

Legii nr.272/2004 privind protectia so promovarea drepturilor copilului,

Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, precum si alte atributii
stabilite de normative speciale;

Legii 448/2006 — privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

3.Activitatile compartimentului de lucru:

»

exercita atributiile de asistenta sociala, care constituie in protejarea persoanelor care,
datorita unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa-
si asigure nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrare
sociala;

intocmeste, numeroateaza, sigleaza si inregistreaza in registrul general, registrul special de
evidenta a cererilor de acordare a ajutorului social;

primeste, verifica si inregistreaza cererile de acordare a ajutorului social si ajutorului pentru
incalzirea locuintei, declaratia si actele doveditoare privind veniturile membrilor de familie,
in conditiile legii;

intocmeste fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si ajutorului
pentru incalzirea locuintelor, pe baza actelor doveditoare privind veniturile membrilor de
familie si anchetele sociale desfasurate la domiciliul solicitantului, pe care le prezinta pentru
aplicarea vizei de control financiar preventiv:

urmareste modificarile intervenite privind veniturile si numarul membrilor familiei
beneficiare de ajutor social, indeplinirea obligatiei de efectuare a cel mult 72 de ore lunar,
activitati sau lucrari de interes public si prezentarea adeverintei eliberata de A.L.O.F.M.
Husi, din 6 in 6 luni;

intocmeste pana la data de 5 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea , modificarea,
recalcularea, suspendarea, incetarea dreptului si platii ajutorului social, precum si ajutorului
pentru incalzirea locuintei, dupa caz, in vederea emiterii dispozitiilor aferente;

asigura intocmirea comunicarilor, catre persoanele beneficiare de ajutor social, cu privire la
stabilirea , modificarea, recalcularea, suspendarea, incetarea dreptului si platii ajutorului
social, precum si ajutorului pentru incalzirea locuintei, potrivit dispozitiilor emise de
primar;



» intocmeste pana la data de 10 ale lunii urmatoare, Raportul statistic privind aplicarea Legii
nr.416/2001 si Situatia cu persoanele adulte din familiile beneficiare de ajutor social pentry
care plata contributiei sociale se asigura de la bugetul de stat, pe luna anterioara, pe care le
inainteaza A.J.P.L.S Vaslui, respectiv C.A.S. Vaslui;

> intocmeste, numeroteaza, sigleaza si inregistreaza in registrul general, Registrul special de
evidenta a cererilor de acordare a alocatiilor familiale complementare si alocatiei de
sustinere pentru familia monoparentala;

» primeste, verifica si inregistreaza cererile de acordare a alocatiei familiale complementare si
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala, actele doveditoare privind componenta
si veniturile membrilor de familie, in conditiile legii;

» urmareste modificarile intervenite privind veniturile si numarul membrilor familiei
beneficiare si prezentarea dovezii frecventarii cursurilor de catre copii de varsta scolara, din
3 in 3 luni;

» intocmeste pana la data de 1 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea, modificarea,
incetarea dreptului si platii alocatiei familiale complementare si alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentala, in vederea emiterii dispozitiilor aferente de catre primar;

» asigura intocmirea comunicarilor catre persoanele beneficiare cu privire la stabilirea,
modificarea, incetarea dreptului si platii alocatiei familiale complementare si alocatiei de
sustinere pentru familia monoparentala, potrivit dispozitiilor emise de catre primar:

> inainteaza A.J.P.L.S. Vaslui pana la data de 5 ale lunii urmatoare, Dispozitia emisa de primar
privind stabilirea, modificarea, incetarea dreptului si platii alocatiei familiale
complementare si alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala, insotita de cererea
solicitantului, pentru luna anterioara, pe baza de borderou;

» primeste, verifica si inregistreaza, potrivit legii, cererile si actele doveditoare, privind
acordarea alocatiei pentru copiii nou nascuti;

» intocmeste pana la data de 5 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea alocatiei pentru
copii nou-nascuti, in vederea emiterii dispozitiilor aferente de catre primar:

» inainteaza inainteaza A.J.P.1.S.Vaslui pana la data de 10 ale lunii urmatoare, Dispozitia
emisa de catre Primar privind acordarea dreptului la alocatia pentru copiii nou nascuti,
pentru luna anterioara, pe baza de borderou;

» primeste, verifica si inregistreaza, potrivit legii, cererile si actele doveditoare privind
acordarea alocatiei de stat pentru copii si le inainteaza A.J.P.1.S.Vaslui pana la data de 10
ale lunii urmatoare, pentru luna anterioara, pe baza de borderou;

» monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a
drepturilor copilului, asigurand sintetizarea datelor relevante;

> identifica, evalueaza si elaboreaza documentatia pentru situatiile care impun acordarea de
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

» asigura consilierea si informarea familiilor Cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra scrviciilor disponibile;

> viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii;

» colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate

Responsabilitai:

* exercita atributiile de asistenta sociala, care constituie in protejarea persoanelor care,
datorita unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea
sa-si asigure nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile capacitati si competente pentru
integrare sociala;



* propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme
aparute in exercitarea functiei;
® propune masuri pentru imbundtdtirea activitétii proprii.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

e colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil si registru

agricol.

VIII. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Atributii In domeniul stabilirii atributiilor, salariilor de baza si premiilor:

>

>

»

urmareste intocmirea de catre sefii compartimentelor si a sefilor ierarhici a fiselor de post,
tine evidenta acestora si le face cunoscute, sub semnatura, salariatilor;

pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune spre aprobare
Primarului statul de functii si de personal;

urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din Aparatul de
specialitate;

pe baza evidentei personalului, face propuneri de trecere in transe superioare a sporului de
vechime;

propune, cu participarea directa a sefilor de compartimente, elaborarea regulamentului de
acordare a sporurilor pentru conditii deosebite;

Atributii in domeniul acordarii drepturilor salariale:

P
»

»

>

la sfarsitul programului, urmareste predarea-preluarea biletelor de voie;

in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile de
odihna;

urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale
pentru plata acestora in timp util;

pe baza condicii de prezenta intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate;

urmareste intocmirea statelor de plata de catre compartimentul economic-financiar;
urmareste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor suplimentare, a
concediilor pentru incapacitate de munca si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor;
urmareste felul cum sunt calculate concediile de odihna; urmareste modul cum sunt stabilite
indemnizatiile consilierilor locali;

in cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora:

urmarcste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a salariilor;
urmareste acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot personalul
urmareste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici;

tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

furnizeaza date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe
salariu ;

primeste de la salariati "certificatele de concedii medicale” si se preocupa sa fie inregistrate
si vizate de persoanele competente

Atributii cu privire la activitatea de personal:

>

>

intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
registrul de evidenta a functionarilor publici;
intocmeste registrul electronic de evidenta a salariatilor si il inainteaza inspectoratului



teritorial de munca ;

» intocmeste documentele necesare la incadrarea in munca (contracte de munca, dispozitii de
angajare, adrese de transfer, etc.);

» intocmeste dispozitii privind incadrarea, detasarea, transferul, promovarea, sanctionarea,
pensionarea si definitivarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

» colaboreaza cu agentia nationala a functionarilor publici, comunica acestei institutii
dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publica, functie de
conducere, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu);

> tine evidenta si elibereaza legitimatii de imputernicit al primarului si legitimatii de serviciu
pentru salariati;

» elaboreaza planul anual de ocupare a functiilor publice si il inainteaza spre aprobare
consiliului local, transmitandu-1 apoi agentiei nationale a functionarilor publici;

» intocmeste si inainteaza lucrari statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale catre
directia judeteana de statistica, directia generala a firtantelor publice;

» urmareste felul cum este completat registrul numerelor matricole ale salariatilor;

» se preocupa de intocmirea contractului individual de munca si semnarea acestuia de catre
angajator si angajat;

» urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale de
catre sefli compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este
necesar, le supune spre aprobare primarului si urmareste modul de solutionare a
contestatiilor

> pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de

baza, indemnizatia de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul

contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si le supune spre aprobare
primarului, In calitate de ordonator principal de credite, Intocmind in acest sens, referatul si
proiectul dispozitiei;

face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

» intocmeste planul anual de formare si perfectionare ;

» comunica anual agentiei nationale a functionarilor publici planul de perfectionare
profesionala a functionarilor publici precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu
pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la
initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice;

» ia masuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte personale si tine
evidenta copiilor acestora pe varste si sexe;

» urmareste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului de
specialitate al primarului pentru incapacitate de munca sau limita de varsta;

» In urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat numai
cu veniturile brute;

» tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de tclefon;

» la data numirii functionarilor publici, la data incetarii raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de avere
si de interese, se preocupa pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere si
a celor de avere.

\4

Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si promovare in functie:
» In functie de necesitati, primeste de la celelalte compartimente referatele privind
oOportunitatea angajarilor si, pe baza dispozitiei primarului, ca ordonator de credite,
redacteaza anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;



solicita de la agentia nationala a functionarilor publici avizele prevazute de lege pentru
organizare concursuri In vederea recrutarii functionarilor publici, a concursurilor pentry
promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;

asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

intocmeste si depune la agentia judeteana de ocupare a fortei de munca ofertele pentru
posturile vacante scoase la concurs ;

se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs intr-un
cotidian de larga circulate si le comunica prin afisare la sediul primariei precum si pe site-ul
primariei;

face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate care indeplinesc conditiile prevazute de
lege;

s¢ preocupa ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la concurs, impreuna
cu presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasca bibliografia necesara;

pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si proiectul de
dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor Si
stabilirea salariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere.

Responsabilitati:

* este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic,

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

* colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de
informatii §i rezolvarii rapide si competente a cererilor specifice.

IX. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI CADASTRU

1. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat SECRETARULUI.

2. Obiectivele specifice ale compartimentului: Asigurarea implementarii cadrului legal referitor
la fondul funciar.

3. Activitatile compartimentului:

>

>

>
>

Reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cu legile fondului funciar si
Legea nr. 10/2001;

Rezolvarea solicitarilor cetitenilor privind problemele aferente utilizarii, obtinerii de sprijin
din partea statului etc.;

Evidenta si urmérirea modificarilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei,
Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosina;

Atribuiile compartimentului de lucru:

»
>

Fond Funciar

fndeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare: Legea nr. 18/ 1991, republicata, Legea nr. 172000, Legea nr. 169/1997,
Legea nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;

Tndeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari $i secretar in conditiile legii;
Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrérilor aferente
compartimentului, verifici incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare,
raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

Planificd i organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele siin
conditiile previzute de legislatia in vigoare;

Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005;



» Participa la punerea in posesie a veteranilor de rizboi si a luptdtorilor in Revolugia din

Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicatd, Legea nr,
189/2000;

> Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si fine evidenta

titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Vaslui, inmanandu-le
titularilor;

» Di consultatii si informatii publicului ce intr in competenia de rezolvare a

compartimentlui, ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetdteni;

Verificd cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

Analizeazd expertizele tehnice si formuleazi punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.

Responsabilitati:

* Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului
de proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr.
1072001, privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a
dispozitiilor primarului;

* Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecatd, Institutiei Prefectului Judetului
Vaslui si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului
de proprietate;

* Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

Sistemul de relatii in compartimentul de lucru:

6.

7

e Primeste si transmite citre compartimentele din cadrul primdriei si institugiilor statului
implicate in aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-
administreazd sau se afld in zona de competentz a compartimentului.

X. ADMINISTRATOR PUBLIC

La nivelul comunei Bererzeni primarul, poate propune consiliului local, infiintarea functiei
de conducere de administrator public, in limita numarului maxim de posturi aprobate.
Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca
anexa un contract de management.

Contractul de management se inchcic intre primar si administratorul public pe durata
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate depasi
durata mandatului primarului, in timpul ciruia a fost numit.

in baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local.

Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, Si
intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca

urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevdzute la art. 542 alin.

(1) lit. £);



¢) in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;
d) in alte situatii prevazute de lege.

XI. CONSILIER AL PRIMARULUI

Activitdti si operatiuni specifice consilierului primarului:

Asigurd consilierea primarului comunei pe probleme specifice;

Elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitdile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentatii institutiilor cu atributii similare;

Mentine legdtura cu aparatul de specialitate al primarului comunei cat si cu alte institutii din
administratia publica locala;

Participa la audientele Primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

Prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la problemele de
interes public;

Asigurd informarea populatiei privind oportunititile de dezvoltare;

Propune primarului comunei, urmare a concluziilor unor adunari publice, lista prioritatilor privind
proiectele de interes public;

Asigurd promovarea localitatilor ce apar{in comunei;

Faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locals, ONG si firme in vederea realizarii de
parteneriare;

Elaboreazi planul de dezvoltare locali;

Sustine initiativele de dezvoltare locali;

indeplineste orice alte atributii stabilite de citre primar verbal, prin e-mail sau dispozitie.

XII. COMPARTIMENT PIATA

Administraia pietei are urmétoarele drepturi si obligatii:

» verifica dacd utilizatorii pietei au calitatea de producator/persoan juridica, conform
prevederilor legale in vigoare, si nu permite accesul altor comercianti;

» verificd daci utilizatorii piefei au afisate datele de identificare;

» afigeaza la loc vizibil si in mod lizibil regulamentul, orarul de functionare, precum si tarifele
practicate in piata;

» stabileste destinatia spatiilor comerciale, a tarabelor si a boxelor individuale, in condiii
optime de spatiu si de igiena potrivit actelor normative in vigoare;

» nu admite in piatd un numdir de utilizatori mai mare decat al locurilor de véinzare existente
in sectorul de piafa destinat desfacerii produselor oferite de acestia;

» asigurd evidenta solicitdrilor locurilor de vanzare si asigurd atribuirea acestora
producitorilor agricoli in ordinea solicitirilor;

» controleazd daca mijloacele de masurare electronice, proprietatea utilizatorilor pietei, sunt
verificate din punct de vedere metrologic si interzice folosirea celor care nu corespund
prevederilor legale in domeniu;

» asigurd verificarea periodicd, din punct de vedere metrologic, a cantarelor pe care le oferd
spre inchiriere utilizatorilor piefei;

» asigurd salubrizarea pietei zilnic si ori de cate ori este nevoie;

» videnta solicitarilor va fi afisatd pentru asigurarea transparentei.



XHI. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV — GOSPODARESC

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat VICEPRIMARULUI,

2. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru: Asigurarea functionaliti{ii aparatului de
specialitate al primarului din punct de vedere al curateniei birourilor, intrefinerea i repararea
bunurilor.,

3. Activitatile compartimentului de lucru:

»

Y

YV V V¥V

controleazd modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intrefinere §i repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit dispozitiilor
legale.

organizeazd §i controleaza efectuarea curdfeniei in birouri si celelalte incéperi si spatii aflate
de acces si curte interioara.

se preocupa de intrefinerea si folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace
fixe §i a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosinta la
altul.

asigura incilzirea corespunzitoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in
afara prezentei personalului in primarie;

asigura curieratul primdriei;

mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primériei:

asigurd péstrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispoziii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Responsabilitati:

* asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specific;

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

* colaboreazi cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si soluioneazi sesizarile din aria sa de competenta.

SOFERI

>
>

Y V V V A\ YV V.V VYV A\

A4

sa respecte cu strictete normele legale ce reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

sa asigure , in conditii de siguranta, transportul elevilor catre si de la unitatile de invatamant
de pe raza Comunei Berezeni;

sa stabileasca si sa realizeze un program complet si eficient, impreuna cu factorii de decizie
de la nivelul unitatilor de invatamant, privind orarul de asigurare a transportului elevilor ;
sa respecte orarul de transport al grupelor de scolari

sa anunte seful ierarhic cu privire la deficientele constatate, ce depasesc atributiile sale

sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care-1 conduce, inainte de plecare in cursa;
sa efectueze ingrijirea zilnica a autovehiculului;

sa nu plece in cursa daca constata defectiuni/neregului ale autovehiculului si sa anunte
imediat superiorul pentru remedierea acestora;

sa preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si sa predea foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile, respectiv diagrame, bonuri de transport, note de receptie;

sa nu circule fara contoarul de inregistrare al km sa fie functional;

sa mentina starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

sa conduca, sa stationeze respectiv sa circule conform datele trecute pe foaia de parcurs;

sa pastreze in bune conditii actele masinii si certificatul de inmatriculare, respectiv sa le
prezinte organelor de control;

sa execute operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;



»

>

sa comunice imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

sa repecte obligatiile impuse de legislatie cu privire la accidentele de munca, accidentele de
circulatie, cu sau fara victime, conform normelor in vigoare

Responsabilitayi:

* stabileaste si realizeaza un program complet si eficient, impreuna cu factorii de decizie
de la nivelul unitatilor de invatamant, privind orarul de asigurare a transportului elevilor;

* propune primarului mésurile necesare i legale pentru solutionarea diverselor probleme

aparute in exercitarea functiei;
® propune masuri pentru imbundtagirea activitaii proprii.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru: - colaboreazi cu personalul didactic din unitatile
de invatamant.

XIV. COMPARTIMENT CENTRUL CULTURAL “ANASTASIE FA ru”

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat PRIMARULUI.

2. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru: -Sustinerea culturii traditionale, a
etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale. Asigurarea functiondrii bibliotecii.
3. Activitatile compartimentului de lucru:

»

>

colectioneazi si achizitioneaz toate categoriile de documente necesare organizarii
activitdtii de lecturd, informare la nivelul comunitdtii locale;

completeazd curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb
interbibliotecar nagional si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;
asigurd evidenta biblioteconomica primari si individuald a colectiilor si a circulatiilor
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie citre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzuri
fizica;

asigurd, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

efectueazd, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de citre cititori;

efectueazi operatiuni de conservare, igiend si patologie a crtii si a celorlalte documente;
organizeazi activitai specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

concepe i elaboreaza rapoartele de activitate;

colaboreaza cu scolile sau alte intitutii de culturd si partenere pentru organizarea
activitafilor educative si culturale ale bibliotecii;

stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cartilor si
celorlalte materiale, a zonelor de lecturd, de referingi si de lucru;

selecteazad documentele de biblioteci obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in
gestiune, corelate cu prefurile practicate pe piata interni;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor si
comemordrilor culturale;

intocmeste rapoarte si dari de seami asupra activitatii bibliotecii;

cautd colaboratori si parteneri ai activititilor educationale si culturale si intocmeste
parteneriate de colaborare cu alte institutii;



» organizeazi activititile de animatie culturali si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in
vederea cresterii numarului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoastere sj a
satisfacerii in mod placut a timpului liber al individului prin lecturd si informare;

> efectueazi lucrérile de descriere a publicatiilor;

» inventariaza publicatiile nou primite;

» organizeazi si participa la diverse manifestiri culturale organizate sub egida Primériei si a
Consiliului local

» Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte

» Coordonarea activititii caselor de culturd din comuni

» Coordonarea activitdtile ansamblurilor folclorice din comuna.

Responsabilitati:
* solutioneaza toate adresele inregistrate care vizeazi atributiile sale;
* propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;
® propune masuri pentru imbundtétirea activitatii proprii.
®
Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
® colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competent.

XV. BIBLIOTECA PUBLICA “ANASTASIE FATU”

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat PRIMARULUI,
2.Activitatea bibliotecarului se concretizeaza in achizitia, procesarea si difuzarea informatiilor,
revenindu-i sarcini complexe legate de :

* constituirea si dezvoltarea colectiilor

* evidenta documentelor de biblioteca

* catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate i organizarea cataloagelor de
biblioteca

* organizarea documentelor de biblioteci si prezervarea si conservarea acestora

* asigurarea circulatiei documentelor de bibliotec in scopul disemindrii informatiei

* gestionarea materiald a documentelor de biblioteca

* informatizarea activitatilor si serviciilor de bibliotec

* valorificarea colectiilor

* promovarea imaginii bibliotecii si a comunitd{ii deservite, ca si componentd culturali si/sau
stiintifica a acesteia.

XVI. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUA TII DE URGENTA

I. Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat VICEPRIMARULUI.
2. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru: Preintimpinarea, reducerea si eliminarea
riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a consecinfelor acestora in scopul protectiei
populatiei, mediului §i a bunurilor si valorilor:
3. Activitétile compartimentului de lucru:
» Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apdrarea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;



>

»

Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vie(ii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;

Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;

Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

Informarea populatiei §i a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgenta;

Identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenti pe teritoriul
administrativ al comunei;

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

Informarea si pregétirea prevenitivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
Tnstiin;area autoritailor publice si locale privind potentiala aparifie a unor situatii de
urgenid, precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
Participarea la limitarea si inliturarea efectelor situafiilor de urgena.

Responsabilitii:

asigurd punerea in practici a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situafiilor de urgent3, avand la baza investirea personalului in calitate de inspectori de
specialitate, cu exercitiul autoritafii publice;

intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se
actualizeaza anual;

propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori
de risc sau situatii de urgenta;

asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judegcan pentru Situatii de Urgentd pe baza rezolutiilor primarului.

Sistemul de relatii al compartimentului funcioneazi pe principiile:

respectarii legii; ierarhizarii; colaboririi;
responsabilitafii; implicarii active;
se autosesizeaza si initiazd demersurile legale pentru rezolvarea oportuni a problemelor nou

apirute.

XVIl. COMPARTIMENT ALIMENTARE CU APA SI CANALIZARE

1.Date de identificare ale compartimentului de lucru: Este subordonat VICEPRIMARULUI.
2.0biectivul specific al compartimentului de lucru: -Intretinerea retele de alimentare cu apa a
satelor Berezeni si Satul Nou;

3.Activitagile compartimentului de lucru:

>
>
>

Controlul instalatiilor interioare ale consumatorilor de apa.
Diagnosticarea, revizia si repararea defectiunilor retelei de alimentare cu apa
Efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa.



» la proba de apa din bazin de cate ori este nevoie.

Se asigura ca la inceput de spalare este hipoclorit in bazin si pompa este amorsata.

Executarea lucrérilor preliminare lucrarilor de montaj, intretinere si reparare la refelele de

alimentare cu apa

Executia lucririlor de montaj la retele de alimentare cu apd (noi).

Inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu apa.

Intrefinerea constructiilor si anexelor retelelor de alimentare cu apa.

Pregitirea retelelor de alimentare cu apd pentru iarna.

Remedierea defectiunilor din refelele de alimentare cu apd - cu sau fara intreruperea apei se

fac in baza unei cereri catre Primar urmat de un proces verbal.

Colaboreazi permanent cu serviciul contabilitate, impozite si taxe in vederea unei evidente

si actualizari clare si corecte a consumatorilor.

» Intocmeste contract cu toti consumatorii pentru furnizarea apei potabile pe zona atribuita in
calitate de reprezentant al Primiriei.

» Sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

» Raspunde si suporta prejudiciile aduse Primdriei sau consumatorilor in cazul in care nu
respecta atributiile de serviciu.

» Verifica sigiliile si citeste consumul de apa afisat pe apometru consumatorilor cu contract,
racordati la refeaua de apa potabila,conform documentelor.

> Citirea se face in lunile martie,iunie,septembrie si octombrie.

> Pe data de cel tarziu 15 ale lunii in curs solicita compartimentului Impozite si Taxe » Labelul
cu contorii pentru teren”,in vederea citirii.

» Pe data de,cel tarziu 25 ale lunii urmatoare citirii in curs se preda ,,Tabelul cu contorii
pentru teren” cu citirea tuturor consumatorilor racordafi la reteaua de apa potabila la zi.

»  Furnizeaza informatii oficiale publicului referitoare la stabilirea taxei locale pe mc/apa
consumat si masuri,modificiri legate de furnizare a apei.

> Intretine curdfenia santului dc evacuare a apei in urma spalarii prin cosire, strans si

depozitat vegetatia, decolmatare si aerisit puturi,

Solicita reparatii,piese,accesorii sau alte materiale cu referat inaintat sefilor ierarhici;
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Responsabilitai:

* exercita atributii de utilitate publica, care constituie in asigurarea functionarii in conditii de
securitate si protectie sanitara a instalatiei de alimentare de apa de pe raza UAT Berezeni;

® propune primarului misurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme
aparute in exercitarea functiei;

® propune mdsuri pentru imbunatitirea activita(ii proprii.

Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:
e colaboreazi cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil.

XVII. DISPOZITII FINALE

Art. 10. - Personalul din cadrul aparatului propriu al primarului comunei Berezeni este obligat:

> sdi cunoasci si si respecte prevederile prezentului regulament;

» s manifeste grija, disciplina, inifiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor
specifice;



> si isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtina de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii
institutiei;

» sdraspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care
le intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

» sd informeze cetd{enii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor si
sd-i trateze cu respect si demnitate;

> si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legaturi cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{a in exercitarea functiei, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

Art. 11. - Principiile generale care guverneazi conduita profesionala a personalului din
aparatul de specialitate al primarului comunei Berezeni sunt urmatoarele:

> suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia personalul are indatorirea de
a respecta Constitutia si legile {arii;

» prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul are indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei;

> asigurarea egalita{ii de tratament a cetdfenilor in fata autoritatilor si institugiilor publice,
principiu conform caruia personalul are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situafii identice sau similare;

> profesionalismul, principiu conform caruia personalul are obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

»  impartialitatea si independenta, principiu conform caruia personalul este obligat sa aibi
0 atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alti
naturd, in exercitarea functiei publice;

» integritatea morald, principiu conform ciruia personalului fi este interzis sd solicite sau
sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

» libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia personalul poate sd-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

> cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei siin
indeplinirea atributiilor de scrviciu personalul trebuie si fie de buni-credinta;

» deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de salariati
in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 12, - (1) Personalul din aparatul de specialtate al primarului are obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor sila
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institugiei publice. in exercitarea
functiei personalul are obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in
condifiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritafilor i institutiilor publice.

Art. 13. - (1) Pesrsonalul are obligatia de a apdra in mod loial prestigiul Primariei comunei
Berezeni, precum i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului le este interzis:

* sdexprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei
comunei Berezeni, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

* sa facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Priméria comunei Berezeni are calitatea de parte;



® sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

e sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezvaluire este
de natura si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institufiei
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

Art. 14. - (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul are obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei
comunei Berezeni.

(2) In activitatea lor, salariafii din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a

respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de

popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul trebuie sd aiba o atitudine concilianta si s evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 15. - Toti salaria{ii Primdriei comunei Berezeni sunt obligati sd cunoasca, si respecte si
sa aplice prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare.

Art. 16. — Prezentul Regulament se completeazi si se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificdri legislative, noi activitdgi sau competente date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotdrare a consiliului
local Berezeni

Berezeni : 21.03.2024
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