Anexa nr. 1 HCL nr. 13/03.04.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI COSTISA

Capitolul I
Dispozitii Generale

Art.1. Primaria comunei Costisa este o structura functionala fara personalitate juridica si
fara capacitate procesuala, cu activitate permanentd care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local al comunei Costisa si Dispozitile primarului comunei Costisa, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, persoanele
incadrate la cabinetul primarului si viceprimarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.2, Primarul comunei Costisa indeplineste o functie de demnitate publica.

Art.3. Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie.

Capitolul II
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al

Primarului comunei Costisa si principalele tipuri de relatii

Art.4. Structura organizatorica (organigrama si nr. de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, elaborate si
aprobata prin hotarare a Consiliului Local Costisa.

Art.5. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.6. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea viceprimarului si aparatului de specialitate fata de primar;

b) subordonarea secretarului general, fata de primar, viceprimar, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

c) subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori;



Art.7. Relatile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a comunei Costisa, intre acestea si institutiile publice din subordinea consiliului
local, in conformitate cu atributiile specifice fiecaruia, cu obiectul lor de activitate sau
competentele lor legale si in limitele prevederilor legate.

Art.8. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei comunei Costisa, sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art.9. Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Costisa cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale
administratiei publice centrale si locale, asociatii si fundatii, etc. din tara si strainatate.

Art.10. (1) Relatile de reprezentare in relatile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate se realizeaza de primar, viceprimar,
secretarul general al comunei sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului si serviciile publice de interes local, in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezinta comuna Costisa sau primaria in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si comunei Costisa.

Art.11. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar, viceprimar si
secretarul general al comunei pe de o parte, si personalul de executie din cadrul
compartimentelor primariei pe de alta parte, conform organigramei aprobate si dispozitiilor
primarului precum si personalului salariat din institutiile publice din subordinea consiliului
local.

Art.12. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar. Atributiile
primarului sunt cele prevazute la art. 155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.13. Viceprimarul exercita atributiile prevazute la art. 152 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Art.14. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii atributiile prevazute la art.
243 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. Secretarul general al comunei Costisa
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile date de consiliul local sau
de primar.

Capitolul III

Componentele din structura aparatului de specialitate al primarului

Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul comunei Costisa beneficiaza de un
aparat de specialitate pe care it conduce, cu urmatoarea structura organizatorica:



PRIMAR

(1) Consilier cabinet Primar

(2) Cabinet Viceprimar

(3) Secretar General

(4) Compartiment Contabilitate Financiar, Impozite si Taxe locale

(5) Compartiment Resurse Umane si Monitorizarea procedurilor administrative

(6) Compartiment Urbansim si Amenajarea teritoriului, Achizitii publice, Programe, Prognoze
si Protectia mediului

(7)  Administrator public

(8) Biblioteca si cultura

VICEPRIMAR
(1) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
(2) Compartiment Administrativ Gospodaresc, Transport Rutier

(3) Compartiment Invatdmant

SECRETAR GENERAL
(1) Compartiment Asistenta sociala, Stare civila, Secretariat si Arhiva

(2) Compartiment Registru Agricol, Cadastru

Sectiunea I
Primarul
Atributiile primarului sunt urmatoarele:
Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, ale dispozitilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.



Primarul reprezinta comuna Costisa in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Primarul indeplineqgte in principal urmatoarele atributii:
A. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv:

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

b) indeplineste atributii privind organizarea, desfasurarea alegerilor si a recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
B. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:

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

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

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

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

C. Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale, respectiv:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

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

D. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

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

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



C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

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

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

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

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

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

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin acte normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz in conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise in exercitarea atributiilor care ii revin potrivit legii (dispozitii, certificate de
urbanism, autorizatii de construire si desfiintare, avize, etc). Intocmirea si semnarea actelor
preparatorii care fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea actelor
administrative respective (rapoarte, referate, note de fundamentare, etc.), precum si
semnarea anterioara a unor acte administrative de care personalul din cadrul aparatului de
specialitate sau din cadrul serviciilor publice locale, angajeaza raspunderea administrativa, civila
sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul incalcarii legii, in raport cu atributiile specific
stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general, conducatorilor compartimentelor functionale sau

Personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.



Sectiunea I1

Viceprimarul

Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat primarului in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele
primarului, atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor
si sarcinilor si il reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele
fizice si juridice.

Atributille viceprimarului sunt urmatoarele:

- indeplineste atributiile primarului in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si
orice alte atributii dispuse de catre acesta, prin dispozitie de delegare de competente (limitate);

- indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Costisa si a institutiilor elate in subordinea consiliului local, conform
dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local
si actelor normative referitoare la activiatile specific compartimentelor, birourilor si serviciilor pe
care le coordoneaza;

- sustine audiente in probleme specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor, conform
dispozitiilor date de primar;

- prezinta primarului la solicitarea acestuia, informari privind activitatea desfasurata precum si
propuneri privind imbunatatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza; indeplineste si alte
atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

Sectiunea II1

Secretarul General

Atributiile secretarului general sunt urmatoarele:

- participa la sedintele consiliului local;

- avizeaza proiectele de hotarari;

- contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

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

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;



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

- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

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

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

- numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

- asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare,
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri,

- asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial;

- elibereaza copii "conform cu originalul" ale hotararilor adoptate de Consiliul Local Costisa si ale
dispozitiilor primarului comunei Costisa, la solicitarea persoanelor fizice/juridice interesate;

- asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24), conform
prevederilor legale;

- asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a comunei Costisa;

- asigura secretariatul Comisiei pentru vanzarea spatiilor comerciale si de prestari servicii,
constituita conform Legii nr. 550/2002;

- este presedintele comisiei pentru protectia copilului;
- semneaza certificatele de urbanism si le verifica;

- semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
comuna Costisa;

- semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de
vot care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Costisa, precum si copiile listelor electorale
complementare;



- atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori Primarul comunei Costisa.

Sectiunea IV

Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

- se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in activitatea
structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative specifice
activitatii acesteia;

- claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;

- respecta normele de conduita profesionala;
- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

- raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a dispozitiilor
legale;

- semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

- intocmeste, actualizeaza si asigura implementarea Procedurilor Operationale de Sistem (dupa
caz) in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

- participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

- raspund pentru documentele intocmite;

- completeaza dosarul de achizitii publice cu documentele prevazute de legislatia in vigoare; -
desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

- utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de care primar, care, prin
natura lor, sunt de competenta lor sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului
din care fac parte;



- reprezinta si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de conducerea entitatii;

- tine evidenta comunicarilor si corespondenta.

Sectiunea V

Compartiment Cabinet Primar

- asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- asigurarea inregistrarii, repartizarii si urmaririi rezolvarii corespondentei adesate
viceprimarului;

- intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionarea acestora;

- asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

- semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii, si face propuneri pentru rezolvarea
problemelor constatate;

- analizeaza si propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor Si
responsabilitatilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

- contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primarie si mediul extern;

- se documenteaza in vederea informarii primarului in legatura cu modul in care personalul cu
functie de conducere realizeaza perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor, cum se
preocupa de pastrarea patrimoniului institutiei, a dotarii acesteia si pentru reducerea la minim a
cheltuielilor materiale;

- protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie;

- reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;



- urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
structura organizatorica a primariei comunei Costisa, armonizarea programelor
intercompartimentale;

- pregateste informari si materiale;

- realizeaza analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc.

- asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;
- urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe humele primarului;
- asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

- intretine relatii de colaborare si contacte cu consiliul local Costisa, Institutia Prefectului,
precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;

- asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar.

Sectiunea VI

Compartiment Contabilitate Financiar, Taxe Si Impozite

Atributiile personalului din structura Compartimentului Contabilitate Financiar,
Taxe si Impozite:

1. Intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite proiectele de buget local, in baza
propunerilor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate;

2. Prezinta spre aprobare proiectul bugetului local si a unitatilor subordonate, proiectele
multianuale, rectificarile si contul de executie bugetara ordonatorului principal de credite;

3. Inregistreaza bugetul initial cat si rectificarile, atat in programul de contabilitate ECONET cat
si in programul FOREXEBUG, pe care il transmite on-line electronic si scris Ministerului
Finantelor, Agentiei Finantelor Publice si Trezoreriei;

4. Acorda asistenta de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea
intocmirii rapoartelor de specialitate in cazul in care proiectele de hotarare analizate implicand
alocarea de resurse financiare;

5. Intocmeste rapoartele de specialitate care vor insoti proiectele de hotarare propuse a fi
discutate in cadrul sedintelor consiliului local;

6. Asigurd elaborarea de calcule (variante) si estimari privind nivelul veniturilor si cheltuielilor,
precum si evolutia acestora in perspective, pentru actiunile financiare cuprinse in bugetul local,
stabilirea nivelului veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare anuale,
coreland prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si prezinta propuneri
privind volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, daca este
cazul;



7. Asigura intocmirea lucrarilor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

8. Asigura urmarirea executiei cheltuielilor prevazute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor
din fonduri extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciala si informeaza ori de cate ori i
se cere ordonatorului de credite si Consiliul local despre modul de realizare al acestora si
propune masurile necesare de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza in mod
eficient;

9. Asigura verificarea si analizarea legalitatii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului
aprobat pentru activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;

10. Asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a platilor ce se deruleaza
prin Trezorerie si banci, intregistrand in evidentele contabile operatiunile ce se impun;

11. Urmareste permanent respectarea legislatiei in domeniul financiar contabil, incadrarea
operatiunilor in bugetul local aprobat, precum si comunicarea la termen persoanelor fizice si
juridice a actelor produse, a intocmirii rapoartelor, informarilor, statisticilor.

12. Avizeaza proiectele de operatiuni date in competenta care presupun utilizarea resurselor
financiare si materiale ale institutiei;

13. Exercita controlului financiar preventiv pentru operatiunile pentru care a fost delegata;

14. Inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii compartimentului si institutiei
ordonatorului principal de credite;

15. Propune si urmareste utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si
majorarea acestuia in conditiile legii;

16. Intocmeste deschiderile de credite bugetare pe anexele prevazute in Lege pe fiecare capitol,
titlu, articol si aliniat — cheltuieli curente;

17. Intocmeste repartizarile de credite la unitatile subordonate si alimentarile cu sume din
alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor materiale si servicii, cheltuieli de personal,
transferuri.

18. Intocmeste propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare;

19. Solicita virarile de credite in cadrul capitolelor bugetare atunci cand legea o permite in
functie de necesitati;

20. Intocmeste documentatiile privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibil
ale ordonatorilor de credite, pentru cheltuielile curente in limita creditelor bugetare aprobate si
potrivit destinatiei stabilite;

21. Asigura intocmirea balantelor standardizate, bilantului contabil centralizat privind executia
bugetului local al comunei si il transmite DGFP Neamt si Ministerului Finantelor;

22. Prezinta rapoarte si infonnari conducerii primariei si consiliului local, periodic sau ori de cate
ori acestea sunt solicitate in scris sau prin interpelari;

23. Instiinteaza motivat ordonatorul de credite asupra operatiunilor asupra carora nu se poate
acorda viza de control financiar preventiv si instiinteaza institutiile prevazute de lege (DGFP,



Curtea de Conturi, etc.) in cazul in care operatiunea contabila este dispusa pe propria
raspundere a conducatorului institutiei;

24. Intocmeste rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;

25. Asigura intocmirea situatiilor lunare: bilantul lunar, balantele standardizate lunare in
FOREXEBUG, platile restante, datorie publica si transmiterea for in termenele stabilite conform
prevederilor legale;

26. Intocmeste si raspunde de corectitudinea datelor transmise in programul
FOREXEBUG;

27. Asigura inregistrarea angajamentelor bugetare la sfarsitul anului si la sfarsitul anului,

coreland receptiile efectuate in programul FOREXEBUG, platile efectuate cu credite bugetare
definitive, pe capitole, subcapitole, articole si aliniate;

28. Intocmeste CEC/ridicare numerar, pentru efectuarea de plati in numerar pe baza de
documente justificative si numai in limita normelor legale;

29. Intocmirea ordinelor de plata pe baza de documente justificative si numai in limita normelor
legale, atat pentru salariatii primariei cat si pentru furnizorii care au relatii economice cu
institutia;

30. Inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in
mod sistematic si cronologic in programul ECONET si FOREXEBUG;

31. Intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori venituri si cheltuieli;

32. Face receptii conform normelor in vigoare pentru platile ce urmeaza a se face in sistemul
FOREXEBUG;

33. Opereaza orice modificare in sistemul FOREXEBUG si in programul de contabilitate;
34. Tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;

39. Coordoneaza activitatea de inventariere anuala, asigurand instruirea membrilor comisiei de
inventariere, punand la dispozitia acestora datele necesare indeplinirii atributiilor;

40. Urmareste efectuarea operatiunilor de arhivare a documentele produse, conform
nomenclatorului aprobat la nivelul institutiei, dupa care le preda pana in luna martie secretarului
comunei (documentele produse in anul precedent);

41. Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea
declaratiilor de impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii
acestora la registratura unitatii;

42. Efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, pentru taxa de salubrizare, taxa de protectie
civila, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a operatiunilor efectuate si alte
documente eu privire la operatiunile de debitare din sectorul sau de activitate;

43. Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite , ramasitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;



44, Elibereaza certificate fiscale, a altor cereri si solicitari ale contribuabililor;

45. Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiilc depuse, rezultate din
continutul sau completitudinea actelor depuse la acestea;

46. Instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

47. Asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

48. Raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

49. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

50. Depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul prevazut de
actele normative in vigoare;

51. Intocmeste graficul de desfasurare muncii de urmarire si incasare a debitelor pe sate;

52. Incaseaza de la persoane fizice si juridice impozitele si taxele datorate conform Legii
nr.571/2003 inclusiv pentru activitatile finantate din venituri extrabugetare, incasare amenzi si
celelate taxe ce se incaseaza la casieria institutiei

53. Elibereaza chitante urmand sa depuna banii in caserie la sfarsitul fiecarei zile
54. Intocmeste instiintari de plata pentru persoane fizice si persoane juridice

55. Intocmeste somatii si titluri executorii pentru persoane cu debite restante
56. Face saptamanal control la casierie;

57. Incarca in programul informatic Bugetul de Venituri si Cheltuieli al Comunei, la fiecare
rectificare sau modificare de buget.

58. Asigura pastrarea documentelor justificative primit, care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate.

59. Intocmeste balanta de verificare lunara in vederea transferarii bazei de date si transpunere
in darea de seama lunara, trimestriala si anuala.

60. Inregistreaza facturile in ordinea intrarii in contabilitate si opereaza in fiecare furnizor si
factura in parte.

61. Inregistreaza intrarile de materiale si obiecte de inventar in custodie pe baza documentelor
primite.

62. Contabilizarea mijloacelor fixe si evidenta operative la locurile de folosire.

63. Contabilizarea materialelor si obiectelor de inventar .

64. Contabilizarea sintetica cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor
Si obiectelor de inventar .



65. Creaza si introduce materialul de inventar in catalog, ii aloca un numar intern al programului
informatic

66. Introduce toate elementele necesare inregistrarii in evidenta de gestiune, contabila si
financiara a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei.

67. Stabileste contul contabil dupa pozitia bugetara si codul de clasificatie din extrasul bancar
conform catalogului din HG 2139/2004.

68. Efectueaza inregistrari cantabile pe care le genereaza in programul informatic

69. Listeaza : Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii:privat si public,
Raport inventar,Balanta contabila sintetica a conturilor. Efectueaza tranzactiile:Intrare
reevaluare,casare sau vanzare mijloc fix pe baza documentelor primite.

70. Calculeaza amortizarea, pe care o verifica cu conturile aferente din Balanta.
71. Inchide luna si deschide luna urmatoare in balanta de verificare.
72. Ridica periodic de la Trezorerie extrasele de cont si lunar contul de executie.

73. Confrunta lunar contul de executie din Trezorerie cu contul de executie din programul
informatic.

74. Verifica si apoi corecteaza daca este cazul si pune in balanta modificarile.

75. Intocmeste nota contabila de salarii pe baza centralizatorul si a recapitulatiei puse la
dispozitie de care contabilul sef, tine evident sumelor cuvenite bugetului statului si confrunta cu
datele din contul de executie.

76.Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile
sintetice si cele analitice.

77. Listeaza Fisa cont operatiuni diverse si notele cantabile.

78. Contabilizeaza contul 50.33 - Disponibil din sume colectate pentru bugetele locale — taxa
asupra mijloacelor de transport marfa cu masa totala maxima autorizata de peste 12 tone si
inregistreaza in balanta de verificare.

79. In programul informatic inregistreaza operatiunile conform extraselor bancare.

80. Inregistreaza si contabilizeaza lunar registrul de plati pe baza centralizatoarelor emise de
biroul impozite si taxe si urmareste sa se gaseasca in contul de executie.

81. In programul informatic inregistreaza incasarile si restituirile de garantii licitatii prin banca.

82. Contabilizeaza "Alte valori - B. C. F”. In programul informatic inregistreaza nota contabila
privind consumul de combustibili pentru utilajele din dotare.

83. Verifica in programul informatic corelatiile dintre Registrul jurnal, Balanta de verificare, Fisa
de cont.

84. Listeaza documentele de evidenta contabila, lunar registru jurnal, fise cont, balante).



85. Opereaza inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli si a contului 121 - rezultatul
patrimonial pentru Primarie. Intocmeste anual nota contabila de preluare a soldului contului
Profit si Pierdere pe analitice in conturile reprezentand Rezultatul Reportat.

86. Introduce zilnic de pe documente, datele in calculator, operand extrasele de cont
reprezentand platile catre diversi beneficiari si restituiri in cont.

87. Confrunta inregistrarile din conturile de investitii in curs cu cele din conturile contabile (plati
si costuri pe fiecare obiectiv de investitie in momentul defalcarii pe categorii de obiective,
conform proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe primite.

88. La inceputul fiecarui an, deschide dosare si bibliorafte pentru evidenta extraselor de cont pe
capitole si articole bugetare in parte si le arhiveaza zilnic in ordine cronologica a extraselor
emise de banca. Arhiveaza si coase anual documentele pe capitol si articole.

89. Confrunta datele din evidenta contabila scriptica, cu rezultatul inventarierii faptice si
inregistreaza rezultatele inventarierii.

90. Gestioneaza dosare fiscale;
91. Preda documentele la arhiva institutiei;

92. Executa incasari zilnic si intocmeste zilnic borderoul centralizator si depune incasarile in
termen legal la Trezorerie;

93. Ridica de la Trezorerie numarul necesar platii salariilor personalului Primariei;

94. Ridica extrasele de cont si orice alte documente de la Trezorerie si le preda in timp
contabilului sef.

95. Centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare indicativ;
96. Urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

97. Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigura intocmirea corecta a jumalelor de casa.

98. Asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numeralului existent in
caseria proprie;

99. Incaseaza taxe, impozite, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si
accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia
privind finantele publice;

100. Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justificand in scris anularea chitantelor sau
operatiunile eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic
fimdamentat si avizat la sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;

101. Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in caseria proprie;
102. Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

- arhiveaza chitantele emise in ordinea cronologica



- confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din caserie
proprie;

- semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor;

103. Sumele ramase in sold de pe o zi pe alta se pastreaza in casa de bani din dotare;
104. Prezinta situatia incasarilor de la populatie, saptamanal, contabilului sef si Primarului;
105. Arhiveza documentele intocmite;

106. Se preocupa de cunoasterea actelor normative si actelor administrative specific activitatii
pe care o desfasoara in cadrul Primariei comunei Costisa;

107. Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera de
competenta a casierului;

108. Intocmeste registre de casa si le preda zilnic pentru control si viza Control financiar
Preventiv si asigura depunerea sumelor incasate potrivit reglementarilor legilor in vigoare;

109. Se interzice instrainarea unor sume de bani din casierie in afara operatiunilor curente
insotite de documente justificative;

110. Are obligatia de a inscrie pe fiecare chitanta pe care o elibereaza contribuabililor, data
emiterii chitantei, numarul de rol, numele si prenumele, debite achitate pe curent , ramasite si
majorari;

111. Raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorararilor de
intarziere, potrivit prevederilor legale ;

112. Arhiveza, numeroteaza si preda pe baza de proces-verbal la arhiva dosare pe domenii de
activitate, inventar, pana in martie pe anul precedent;

113. Va face parte din comisia de sechestru pentru colectarea debitelor.

Sectiunea VII

Compartiment Urbansim si Amenajarea teritoriului, Achizitii publice, Programe,
Prognoze si Protectia mediului

Atributiile personalului din cadrul structurii Compartimentului de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului:

1. Analizeaza si raspunde de proiectele pentru autorizarea lucrarilor de construire, pentru
constatarea indeplinirii tuturor conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant.

2. Primeste, verifica si raspunde de documentatiile depuse de solicitanti, face propuneri pentru
eliberarea certificatelor de urbanism si raspunde de corecta intocmire a acestora.

3. Urmareste si raspunde de modul de executare a constructiilor, de incadrarea in prevederile
autorizatiilor de construire emise.



4. Realizarea controlul privind respectarea disciplinei in constructii luand masuri operative de
sanctionare si de demolare in conditiile incalcarii fragrante a prevederilor legale.

5. Propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau aducerea la starea initiala a
terenurilor si a constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost
respectate prevederile legale.

6. Urmareste si raspunde de ducerea la indeplinire a hotaririlor judecatoresti si a dispozitiilor
primarului, privind desfiintarea constructiilor neautorizate.

7 Constata contraventii la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a altor
lucrari potrivit prevederilor legale.

8. Urmareste si ia masuri ca, reclamele si firmele sa se incadreze armonios in aspectul comunei
si sa respecte regulamentul privind publicitatea.

9. Colaboreaza cu unitatile de proiectare in vederea realizarii unor proiecte care sa respecte
traditia locala si cerintele actuale urbanistice.

10. Asigura in relatile cu cetatenii , institutile publice si societatile comerciale informarea
corecta privind problemele de specialitate conform programului de lucru cu publicul.

11. Participa la sedintele comisiilor de licitatii pentru concesionari, inchirieri, vanzari, selectii de
oferte.

12. Sprijina solicitantii autorizatiilor de construire in obtinerea avizelor si a acordurilor din partea
organismelor centrale si locale

13. Intocmeste pentru semnare si eliberare certificate de urbanism si participa la receptia
lucrarilor de construire de interes public sau privat, asigurand calculul regularitatii taxei de
autorizare, conform prevederilor legale.

14. Descarca din evidentile cadastrale in fisele si procesele verbale de punere in posesie
premergatoare eliberarii titlurilor de proprietate terenurile agricole

15. Face parte din comisia locala de fond funciar

Responsabil in domeniul protectiei mediului:
1. Urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului;

2. Asigura luarea masurilor de salubritate a localitatii, de intretinere si gospodarire a spatiilor
verzi si a parcurilor din comuna;

3. Urmareste aducerea la indeplinire a masurilor privind conservarea si protejarea spatiilor verzi;
4. Orice alte atributii stabilite prin legi;
5. Gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al compartimentului;

6. Elaboreaza, distribuie, pastreaza, modifica procedurile sistemului integrat calitate/ mediu al
societatii si se asigura ca sunt respectate de personalul compartimentului;



7. Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreaza documentele mentionate in
procedura controlul inregistrarilor;

8. Identifica necesitatile de instruire in domeniul calitatii mediului si le propune spre avizare
reprezentantului conducerii;

9. Se asigura de adecvanta sistemului integrat calitate/mediu implementat in compartiment cu:
cerintele referentialelor, furnizand date reprezentantului conducerii, pentru sedintele anuale ale
conducerii conform procedurii;

10. Urmareste implementarea actiunilor corective propuse sau rezultate in urma auditurilor;

11. Participa la identificarea periodica a aspectelor de media, determinarea semnificatiei lor,
stabilirea obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;

12. Verifica tinerea sub control a spectelor de mediu ;
13. Gestioneaza si controleaza materialele si deseurile;

14. Verifica indeplinirea  obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin
compartimentului din care face parte;

15. Participa la identificarea necesitatiior de control operational si coordoneaza
implementarea si mentinerea acestora;

16. Monitorizeaza performantele de mediu fata de aspectele de mediu semnificative.

17. Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si necesare optimizarii
activitatilor de protectie a mediului.

Atributiile responsabilului cu achizitiile publice:

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar
si contabil.

2. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

e publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participate si de atribuire);
e initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;
e intocmirea caietului de sarcini in limitele de competenta si de cunostinte in domeniu;

e intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

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

e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,



e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

e preluarea de la compartimentul financiar contabil a referatelor de necesitate aprobate de
primar si avizate de compartimentul financiar;

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

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

e intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e analizarea ofertelor depuse;

e emiterea hotararilor de adjudecare

e primirea si rezolvarea contestatiilor;

e intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmarirea impreuna cu beneficiarul referatului de referinta a respectarii contractelor de
achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii
regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele care au
propus si solicitat achizitia publica respectiva.

3. Tine evidenta procedurilor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati,
in copii xerox.

4. Urmareste executarea contractelor de achizitii impreuna cu beneficiarul referatului de
necesitate si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

6. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

7. Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale,
impreuna cu beneficiarul referatului de necesitate.

8. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

9. Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

10. Raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine.
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

11. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;



Sectiunea VIII

Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Atributiile personalului din cadrul structurii Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta

1. Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor pentru situatii de urgenta,
potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;

2. Conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative a serviciului voluntar pentru
situatii de urgenta; pregatirea personalului din subordine , angajatilor si populatiei; planificarea
si desasurarea activitatilor conform planului anual cu activitatile pentru situatii de urgenta

3. Asigura identificarea, inregistrarea, analiza si evaluarea surselor de risc de pe teritoriul
localitatii, precum si monitorizarea acestora.

4. Sa asigure incadrarea si inzestrarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta, potrivit
normativelor in vigoare si sa actualizeze permanent situatia acestora;

5. Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii
de urgenta si tine evidenta acestora;

6. Sa planifice si sa conduca activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative ;

7. Sa intocmeasca documentele de organizare, desfasurare si conducere a activitatii serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta (planul de interventie pentru situatii de urgenta, planul de
evacuare, planul de cooperare, planul de analiza si de acoperire a tipurilor de riscuri, planul
anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta etc.)

8. Organizeaza si conduce pregatirea personalului propriu;

9. Participa la elaborarea si derularea Programelor cu masuri pe tipuri de riscuri specifice
sezoanelor, trimestrial si ori de cate ori situatia o impune, pentru acordarea asistentei de
specialitate autoritatilor si populatiei;

10. Controleaza si indruma structurile subordonate;

11. Sa asigure, sa verifice si sa mentina in mod permanent, starea de functionare a punctelor
de comanda (locurilor de conducere) si sa le doteze cu materialele si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

12. Sa asigure masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului la sediile respective, in mod oportun, in situatii de urgenta sau la ordin;

13. Raspunde de starea de intretinere a adaposturilor de protectie civila, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

14. Sa asigure operativitatea permanenta a mijloacelor de instiintare si alarmare;



15. Sa asigure angajatii autoritatii locale cu mijloace de protectie individuala si sa tina evidenta
acestora, precum si mijloacele de decontaminare prevazute in planurile operative;

16. Sa asigure baza materiala necesara instruirii formatiunilor si caracterul practic-
aplicativ al acesteia;

17. Sa asigure conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecta a tehnicii,
aparaturii si materialelor din inzestrare;

18. Sa pregateasca si sa prezinte presedintelui comitetului pentru situatii de urgenta informari
cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, apararii impotriva incendiilor si a
pregatirii si alte probleme specifice;

19. Executa activitati de indrumare si control in domeniul situatiilor de urgenta la institutiile
publice si distribuitorii de butelii de gaz, clasificati din punct de vedere al protectiei civile de pe
raza administrativ teritoriala a localitatii;

20. Sa prezinte propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si
cheltuieli a fondurilor necesare pentru inzestrarea structurilor pentru situatii de urgenta
constituite la nivel local si angajatilor si realizarea masurilor de protectie civila si aparare
impotriva incendiilor;

21. Sa asigure si sa vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a
documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate;

22. Sa organizeze si sa conduca actiunile formatiunilor de interventie pentru inlaturarea
urmarilor produse de dezastre sau atacuri teroriste;

23. Sa asigure colaborarea si cooperarea cu celelalte forte participante in situatii de urgenta
pentru realizarea masurilor de protectie cu rinse in documentele operative pe timpul aplicatiilor,
exercitiilor si alarmarilor;

24. Centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe
timpul situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;

25. Participa la actiunile comisiilor de evaluare a pagubelor produse in urma dezastrelor;

26. Realizeaza lucrarile de secretariat ale comitetului local pentru situatii de urgenta cand nu
este activat Centrul operativ cu activitate temporara si gestioneaza baza de date referitoare la
situatiile de urgenta;

27. Aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul situatiilor de urgenta;

28. Intocmeste documentele exercitiilor si antrenamentelor de specialitate (harti, conceptii,
situatia fortelor si mijloacelor, schema instiintarii-alarmarii), organizeaza pregatirea si
desfasurarea acestora;

29. Tine evidenta si intocmeste planurile de functionare ale mijloacelor N.B.C. (decontaminare
personal, echipament si mijloace de transport);



30. Planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de
securitate al cetatenilor si bunurilor;

31. Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor
de risc specifice sectorului de competenta, masurilor de prevenire, precum si a modului de
comportare pe timpul situatiilor de urgenta;

32. Participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

33. Stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentelor
operative de raspuns;

34. Planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
viabilitatii documentelor operative si realizarea criteriilor operationale;

35. Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

36. Participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

37. Constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitilor legale din domeniul de
competenta;

38. Acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire si concursurilor cercurilor de elevi ,,Prietenii Pompierilor" si ,,Cu viata mea apar viata";

39. Asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate.

40. Sa informeze inspectoratul judetean pentru situatii de urgenta despre plecarea in concediul
de odihna, invoiri sau scutiri medicale;

41. Sa participe, obligatoriu, la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati
conduse de esaloanele superioare;

42. Se preocupa de ridicarea pregatirii profesionale, participe la cursurile de perfectionare din
domeniu, exercitiile si aplicatiile nationale si internationale, la solicitarea esaloanelor superioare;

43. Sa execute atributiile prevazute in Regulamentul de organizare si functionare a serviciului
voluntar.

44. Indeplineste orice alte sarcini pentru situatii de urgenta ce decurg din actele normative in
vigoare.

Sectiunea IX

Compartiment Administrativ Gospodaresc, Transport Rutier

Atributiile personalului din cadrul structurii Compartimentului Administrativ-
Gospodaresc



Guard

1. Executa lucrari de curatenie la sediul Primariei Comunei Costisa, judetul Neamt si in zonele
aferente lor (spatii verzi, trotuare, parcari);

2. Executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din
sediul sediul Primariei Comunei Costisa, judetul Neamt si in zonele aferente lor (spatii verzi,
trotuare, parcari);

3. Este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune;

4. Sa asigure curatenia si igiena in spatiile de lucru ale sediului Primariei Comunei Costisa,
judetul Neamt;

5. Sa mature sau/si sa spele ori de cate ori este nevoie pentru a indeparta urmele de noroi
depus ca urmare a intemperiilor, lucrarilor, avariilor sau altor evenimente neobisnuite;

6. Sa stearga praful si panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie;

7. Sa spele geamurile sediului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;

8. Sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului verde,
colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea
si utilizarea acestora in bune conditii;

9. Daca primeste bani are dreptul de a-si achizitiona singur materialele necesare desfasurarii
activitatii cu obligatia de a se incadra in plafonul stabilit si de a justifica cheltuielile facute cu
documente legale (conform legislatiei in vigoare, ex.: factura fiscala si chitanta);

10. Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea primarului sau a personalului Primariei
Costisa, judetul Neamt, pentru indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;

11. Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentului pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

12. Intretinere parc si baza sportiva.

Atributiile soferilor:

1. a) integritatea autovehiculului pe care il au in primire;

b) cheltuirea judicioasa a sumelor primite ca avans de deplasare;

c) intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, etc.;

d) exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;



2. Tin evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

3. Sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

4. Cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

5. Pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si celelalte acte ale autovehiculului in conditii
corespunzatoare si le prezinta la cerere organelor de control;

6. Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu acordul Primarului;

7. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor, si oricaror altor substante, care reduc capacitatea de conducere auto;

8. Ii este interzis sa transporte alte personae decat cele specificate in documentele
autovehiculului;

13. Va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite;

14. Verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusive anvelopele, atat la plecare, cat si la
sosirea din cursa;

15. Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

16. Nu circula fara ca aparatul tahograf sa fie in functiune;

17. Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment in care
este implicat;

19. Va conduce si exploata toate utilajele, intretinere parcuri, teren sport si altele.

Atributiile paznicului:

1. Pe timp de iarna si timp rece raspunde de efectuarea focului si asigurara caldurii in cladire.
Raspunde de integritatea cladirii, intretinere parc si baza sportiva.

2. Raspunde pentru paza si integritatea obiectelor, bunurilor si valorilor incredintate prin
consemnul posturilor (consemnul general si particular al postului) din cadrul planului de paza al
obiectivului.

3. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii;

4. Sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora;

5. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenza bauturilor alcoolice sau cu aspect neglijent;

6. Sa nu intarzie si sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fara instintarea sau acordul
prealabil al sefului ierarhic;



7. Sa nu paraseasca postul incredintat fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu abdice din proprie
initiativa de la indatoriile ce ii revin pe linie de serviciu;

8. Sa dea dovada de vigilenta si spirit de raspundere in timpul executarii serviciului respectand
indatoririle ce ii revin din legile in vigoare, consemnul general si particular;

9. Raspunde in timpul serviciului de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost
repartizat;

10. Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului sau fata de
intentii ce au ca scop prejudicierea morala sau materiala a UAT Costisa;

11. Nu paraseste raza postului decat cu inlocuitor si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
12. Primeste si preda serviciul de paza numai pe baza de proces verbal;

13. Permite accesul si circulatia in obiectiv a persoanelor si utilajelor numai pe baza de
aprobare;

14. Nu permite accesul in obiectiv a persoanelor aflate in stare de ebrietate;

15. Ia in primire materialele si documentele prevazute la postul la care a fost repartizat, verifica
sectorul de suprevegheat si semneaza procesul verbal de luare in primire a serviciului;

16. Suprevegheaza cladirile din obiectiv si raporteaza eventualele evenimente;

17. Prezinta factorilor de control toate registrele care privesc serviciul de paza la solicitarea
acestora;

18. Pastreaza instalatiile sanitare si de incalzire centrala in conditii normale de functionare;
19. Aplica masurile dispuse de conducere pentru asigurarea pazei bunurilor si valorilor detinute;

20. Informeaza de indata seful ierarhic despre orice situatie de pericol care ar putea avea ca
urmare daune pentru proprietate.

Sectiunea X

Compartiment Administrator public

Atributiile Administratorului public:

- sa indeplineasca atributiile delegate de cdtre primar stabilite prin fisa postului, in limitele
impuse de cdtre acesta

- coordoneazd, monitorizeaza, verifica, indruma si controleaza activitatea serviciilor publice
locale si a institutiilor publice subordonate Consiliului local

- coordoneaza realizarea lucrarilor de investitii si a serviciilor publice de interes local prin
intermediul aparatului de specialitate al primarului in limitele si competentele date de primar
prin fisa postului

- controleaza igiena si salubrizarea comunei cu sprijinul serviciilor de specialitate



- propune solutii pentru imbunatatirea functiondrii aparatului de speciali-tate al primarului,
precum si pentru institutiile si serviciile publice subordonate

- face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare,
tehnice si/sau materiale ale orasului, pe care le gestioneaza in limita competentelor ce i sunt
delegate de primar

- elaboreaza politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice de interes local, si ia
masuri pentru atragerea de fonduri extrabu-getare pentru atingerea obiectivelor propuse

- asigura inventarierea, evidenta statistica, inspectia si controlul efectudrii serviciilor publice
locale

- ia masuri pentru conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale

- asigura gestionarea si utilizarea eficientd a bunurilor aflate in proprietatea publica si privata a
comunei

- ia madsuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei

- propune planuri de actiune pentru implementarea strategiei de dezvoltare economica si sociala
a comunei si urmareste realizarea acestora

- raspunde de modul de intretinere a spatiilor verzi aflate pe domeniul public si privat al
comunei

- verifica si controleaza modul de indeplinire a atributiilor serviciului de salubrizare

- verifica si controleazd modul de indeplinire a obligatiilor contractuale si modul de executare a
lucrarilor de investitii de catre prestatorii de servicii si executantii lucrarilor cu care s-au incheiat
contracte de achizitii publice in temeiul prevederilor legale

- raspunde de activitatea de igienizare a malurilor raurilor din u.a.t. si de decolmatare a
canalelor de evacuare a apelor pluviale si a podetelor

- colaboreaza cu viceprimarul pentru realizarea masurilor necesare in faza premergatoare si in
cea de inldturare a urmarilor situatiilor de urgenta

- verificd modul de administrare a fondului locativ al comunei
- propune masuri ce se impun pentru limitarea urmarilor incendiilor, epidemiilor si epizootiilor

- verifica si controleaza modul de respectare a executarii lucrarilor de construire si ia masuri
pentru aplicarea normelor in privinta disciplinei in constructji

- propune masuri pentru respectarea prevederilor legale in regimul constructiilor pe domeniul
public si privat al comunei

- raspunde pentru toata activitatea desfasurata in fata Primarului comunei, caruia ii prezintd
rapoarte si informdri privind realizarea obiectivelor cuprinse in programul de management

- indeplineste orice alte atributii sau nsarcinari stabilite de catre primar in limitele legii.



Sectiunea XI

Compartiment Asistenta sociala, Stare civila, Secretariat si Arhiva

Atributiile asistentului social
A. In domeniul protectiei 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) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copil in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) 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;

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

i) 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;

j) colaboreaza cu directia generalsade asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiiie solicitate din acest domeniu.

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:
a) evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificand nevoile si resursele acesteia;

b) identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;



d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultatii de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaborand cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu
prioritate a situatiilor de urgenta;

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

j) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de prestatii sociale;

k) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti
ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

I) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

m) propune sustinere financiara si tehnica pentru realizarea activitatilor de asistenta sociala,
inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

n) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

0) sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

p) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

q) asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

C. In domeniul finantarii asistentei sociale:
a) fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de prestatii sociale

b) pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta sociala;

c) comunica AJPIS numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta
destinatie, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati judetene cu
competente in implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale.



d) Duce la indeplinire toate sarcinile ce revin administratiei publice locale din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 148/2005 , cu modificarile si completarile ulterioare.

e) Primeste cererile si documentele necesare acordarii alocatiei de stat pentru copii si le
transmite la AJPIS —Judeteana Neamt.

f) Primeste cererile si documentele cerute le lege pentru acordarea alocatiei familiale
complementare si alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala, intocmeste in termen de
15 zile de la inregistrarea cererii ancheta sociala dispusa de primar si intocmeste proiectul de
dispozitie de acordare a dreptului sau respingerea cererii in termen de 5 zile de la intocmirea
anchetei sociale. Trimite dosarul la D.M.S.S.F. Neamt pana pe data de 5 a lunii urmatoare, pe
baza de borderou. Efectueaza toate documentele si operatiunile de modificare a cuantumului
alocatiei sau sistarea acesteia.

g) Indeplineste sarcinile ce revin administratiei publice locale — executive, din Legea nr.
116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale si programele stabilite de
autoritatile judetene din domeniu.

h) Realizeaza sarcinile ce revin primariei din legislatia in vigoare privind adoptia.

i) Realizeaza sarcinile ce revine autoritatilor publice locale — executive din Lege nr. 196/2016
privind venitul minim de incluziune.

Atributiile personalului care se ocupa de ARHIVA

- Asigura activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor intrate in depozitul
de arhiva sediu urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului arhivistic la constituirea
dosarelor si preia de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite:

- raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create, in arhiva la sediul
primariei;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori de
primar;

- intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezinta primarului;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum si informatiile privind
activitatea biroului

Atributiile personalului care se ocupa de RESURSE UMANE

- tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidenta a
salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici;

- stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;



- elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratda de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea in muncd sau in
specialitate;

- tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fard plata pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei si intocmeste lunar foaia
colectiva de prezenta;

- organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante;
- organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii;

- intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legald;

- intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

- redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;

- atributii in ceea ce priveste informarea cetatenilor, cu atributii de relatii publice, cu obligatia de
a asigura publicitatea si de a afisa normele de conduita a personalului propriu la sediul
autoritatilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil

Atributiile personalului care se ocupa de SECRETARIAT

1. Tine registrul de intrare-iesire a documentelor primariei.

2. Primeste si inregistreaza corespondenta primitd si o preda secretarului general al
comunei.

3. Primeste, inregistreaza si urmareste solutionarea petitiilor, cererilor, reclamatiilor si

sugestiilor cetatenilor.
4. Strange corespondenta de pe compartimente si o preda agentului postal.

5. Tine gestiunea timbrelor postale.

Atributiile personalului care se ocupa de STARE CIVILA

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cis&torie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare,
privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

2. Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;



3. Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie;

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

5. Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicadri nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu
au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.
de la ultimul loc de domiciliu;

6. Trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

7. Intocmesc buletine statistice de nastere, de cisétorie si de deces, in con-formitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;

8. Dispun masurile necesare pastrdrii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

9. Atribuie coduril enumerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

10.  Propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
S.P.C.J.E.P,;

11. Reconstituie registrele de stare civilda pierdute ori distruse — partial sau total, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicare a sigiliului si parafei;

12. Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care estea rondata
unitatea administrativ-teritoriala;

13. Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizadrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

14.  Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;



15.  Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitati administrativ-teritoriale
competente;

16.  Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

17.  Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

18.  Sesizeaza imediat S.P.C.].E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special.

Sectiunea XII

Compartiment Registru Agricol, Cadastru

Atributiile personalului din structura Compartimentului Registru Agricol
1. Conduce registrul agricol comunal, precum si registru centralizator ;

2. Efectueaza cu sprijinul specialistiior de la camera agricola sondajele privind suprafeta
cultivata , productii medii si totale la culturile agricole si la pomi fructiferi ;

3 Efectueaza cu sprijinul dispensarului veterinar sondajele privind efectivele de animale si
productiile animaliere;

4. Efectueaza estimarile la principalele culturi;

5. Intocmeste si trimite Directiei Judetene de Statistica darile de seama stabilite cu privire la
activitatea din agricultura;

6. Se preocupa de cunoasterea si aplicarea in viata a legilor tarii, privind activitatea din
agricultura pe linia productiei vegetate si animate, asigurand in colaborare cu Centrul Agricol
local asistenta necesara unei bune aprovizionari cu seminte, insecticide,etc. asigurandu-se in
acest mod o buna activitate in domeniul agricol;

7. Inscrie in termenele prevazute de lege , datele in registrul agricol;
8. Completeaza, tine la zi si centralizeaza datele registrului agricol;

9. Raspunde alaturi de secretarul general de completarea si tinerea la zi a evidentei registrului
agricol;

10. Orice modificare a datelor inscrise se face de secretarul general;



11. Comunica in termen, sub semnatura primarului si secretarului general datele centralizate,
forurilor competente ;

12. Verifica in teren, prin sondaj exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit
declaratiilor capilor de gospodarie;

13. Elibereaza conform Ordonantei nr. 33/2002 adeverinte si dovezi care le supune spre
semnare primarului si secretarului general;

14. Intocmeste certificate de producator agricol, dupa verificarea prealabila a datelor
solicitantului cu taxarea corespunzatoare a acestor certificate si le supune spre aprobare
primarului si secretarului general;

15. Tine evidenta lucrarilor de imbunatatiri funciare, a lucrarilor de pasuni si fanete naturale
apartinand statului in scopul inchirierii sau concesionarii acestora;

16. Intocmeste evidentele privind invoirea la pasunat cu animalele pe pasunea comunala;
17. Conduce evidentele in registru agricol privind fondul funciar al comunei;

18. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale
primarului care se refera la activitatea agricola;

19. Sprijina organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizotiilor;

20. Elibereaza bilete de proprietate, adeverinte privind atestarea proprietatilor asupra
animalelor si imobilelor inscrise in registrul agricol cu aprobarea primarului si a secretarului
general;

21. Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localilatii;
22. Pastreaza registrele agricole in deplina securitate;

23.0rice confruntare sau modificare a datelor declarate de catre capul gospodariei si inscrise in
registru agricol le face in prezenta acestuia si a secretarului;

24. Conduce registrul de intrare si iesire a corespondentei pe care o inregistreaza
si 0 prezinta in vederea rezolvarii secretarului general;

25. Executa lucrari de dactilografie;

26. Poate indeplinii in conditiile legii atributile de gestionar a unor materiale din cadrul
Primariei;

27. Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic impreuna cu secretarul general, in
conditii de deplina securitate;

28. Elibereaza adeverinte standard;
29. Utilizeaza fotocopiatorul sau faxul potrivit solicitarilor;

30. Intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei:



capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii
de folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii
gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, utilaje agricole;

31. Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol;

32. Face modificari in registrul agricol privind:
a) starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;
b) schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren;

c) miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului, orice confruntare sau modificare
a datelor declarate de catre capul gospodariei si inscrise in registrul agricol se vor face in
prezenta acestuia si a secretarului general;

33. Inscrie in termenele prevazute de lege, datele in registrul agricol;

34. Completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic;
35. Elibereaza adeverinte de ml, ce le supune spre semnare primarului si secretarului general;
36. Completeaza, tine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol;

37. Elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol;

38. Intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul
agricol;

39. Inregistreaza si modifica in evidenta electronica a datelor privind registrul agricol;
40. Face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

41. Multiplicarea materialelor folosind imprimate, xerox;

42. Arhiveaza documentele emise in anul anterior;

43. Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic impreund cu secretarul in conditiile de
deplina securitate;

44. Pastreaza registrele agricole in deplina securitate;
45. Participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

46. Introducerea si eliberarea numerelor din registrul electronic si evidenta corespodentei la
nivelul UAT Costisa

47. Efectuarea operatiunilor de registratura pentru intreaga corespodenta a institutiei: primeste,
inregistreaza, repartizeaza in baza rezolutiei primarului;

48. Primirea si prezentarea documentelor de la compartimentele instituitiei pentru mapa de
semnaturi primar, secretar general, viceprimar dar numai pe acelea care sunt semnate la
intocmit sef serviciu/birou, control preventiv, juridic.



Sectiunea XIII

Compartiment Biblioteca si Cultura

Atributiile personatului din structura Compartimentului

1.Constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta ,conserva si pune la dispozitia utilizatorilor
(cititorilor) colectii enciclopedice de documente (carti,ziare si reviste);

2.0rganizeaza cataloagele alfabetice si sistematice al intregului fond de carte, ofera informatii
bibliografice utilizatorilor;

3.Intocmeste rapoarte anuale de evaluare a activitatii;

4.Asigura cu sprijinul autoritatilor locale, activitati de igenizare a spatiilor de biblioteca, de
protectie si paza a intregului patrimoniu;

5.Intreprinde actiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a documentelor
deteriorate sau pierdute de utilizatori, conform legii;

6.Elimina periodic documentele uzate;

7.Sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care
apar pentru bibtioteca;

8.Sa achizitioneze publicatii, sa stabileasca contacte cu editurile;
9.Sa tina cataloage ale publicatiilor din biblioteca

10.Sa tina inregistrari de documentare cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului, sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;

11. Sa ofere servicii de consultanta solicitarilor cititorilor, sa rezolve unele probleme, nu
intotdeauna exprimate clar;

12.Sa imprumute carti:

13.Sa intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina biblioteca cu o anumita
specializare tehnica;

14.Efectueaza operatiuni de inscriere — reinscriere a cititorilor;

15.Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si volumelor difuzate.

Sectiunea XIV

Prelucrarea datelor cu caracter personal

Conform Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia



persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), persoana desemnata cu protectia datelor are urmatoarele atributii:

a) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor comunei Costisa in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare,
precum si auditurile aferente;

b) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
(UE) 679/2016;

C) cooperarea cu autoritatea de supraveghere - Autoritatea Nationala de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

d) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36 din Regulamentul
(UE) 679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune.

Sectiunea XV

Dispozitii finale

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu
dispozitiile legale ale OUG nr. 57/2019, Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, precum si a altor
prevederi legale specifice activitatilor de administratie publica locala si a propunerii
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei Costisa.

Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei comunei Costisa va fi aprobat prin dispozitie de Primar.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica, completeaza si actualizeaza ori
de cate ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare.

Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Costisa vor aduce la
indeplinire once alte sarcini dispuse de conducerea institutiei in legatura cu activitatea acestora
si care nu sunt cuprinse in prezentul Regulament.

In vederea stimularii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor ce le revin, personalul de executie incadrat are dreptul sa ceara sefului
ierarhic superior sa rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea
corecta si operativa a obligatiilor de serviciu.



