Anexa la Hotararea Consiliul Local Cacica nr. 34 din 9.07.2020

PRIMARIA COMUNEI CACICA

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

Art. 1 - Primaria comunei Cacica este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu Hotararile Consiliului Local ale comunei Cacica privind aprobarea organizarii si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice de interes local.

Art. 2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Cacica, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primaria comunei Cacica, structura functionala cu activitate permanenta care
duce la indeplinire Hotarérile Consiliului local si Dispozitile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatji.

(2) Sediul Primariei este in satul Pirtestii de Sus, comuna Cacica, inscris in C.F. nr. 4441174,

Art. 3 - (1) Primarul este autoritatea executivd a administraiei publice prin care se realizeaza autonomia
locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotaréarilor Consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratjei
publice centrale, ale Prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor Consiliului
Judetean si asigura executarea hotaréarilor Consiliului local.

(3) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta unitatea
administrativ-teritoriala in relatile cu alte autoritatii publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si stréine,
precum si in justitie.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare, el are nu
numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat ,in serviciul acesteia”.

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

Primarul exercita funcia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu,
sau dupa caz a raporturilor de munca in conditiile legii pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului.

Primarul conduce aparatul de specialitate structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari
publici sau personal contractual. Conduce serviciile publice locale.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor consiliului local, pot fi delegate, conform legii.
Primarul ramane competent sa exercite oricand, una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in
legatura cu atributjile delegate fiind intru totul valabile.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inldturarea acestora sau, dupa caz,
sesizeaza organele competente.



(8) Primarul, in exercitarea atributjilor sale, emite dispozitji cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

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

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului acesta pastrandu-si
statutul de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega atributiile
sale.

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

Art. 5 - (1) Secretarul general al comunei Cacica este functionar public de conducere cu studii superioare
juridice sau administrative ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora. Secretarul se bucura de stabilitate in functie. Este
subordonat Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local sau de
catre primar.

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

Art. 6 - (1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual organizate in compartimente prevazute in structura
organizatorica si in prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotarérile
Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitjilor legale.

Art. 7 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile administratiei publice
locale este reglementat de Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8 - Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul
Primariei comunei Cacica.

Art. 9 - Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei
comunei Cacica sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu
conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de funciii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia
de a indeplini atributjile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decét interesul public, in exercitarea
functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de funcii le este
interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru aliii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

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

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;
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j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atribufile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art. 10 - (1) Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu
administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu
atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitjului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Art. 11 -(1) Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice
si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici.

(2) In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligentd cu privire la promovarea si
implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

(3) In exercitarea functjei publice, functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine neutra fata de orice interes
personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau
influente de orice natura.

(4) Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii
ierarhice.

Art. 12 - Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte
administrative in conditiile expres prevazute de lege.

Art. 13 - (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea decizilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 14 - (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei comunei Cacica,
precum si de a se abtine de la orice act, ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

» sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei comunei Cacica, cu
politicile si strategiile acesteia, ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

> sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria comunei
Cacica are calitatea de parte;

» sa dezvéluie si sa foloseasca informatii care au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

> sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 15 - (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, corelénd libertatea dialogului cu promovarea intereselor primériei.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o
atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 16 - In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatjilor carora le este
aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatjilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, precum si pentru activitatea candidatilor independentj;
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b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functji de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Cacica, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla si/sau
denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale
candidatilor independentj;

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

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

Art. 17 - (1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publica
pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului
ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

(4) Tn cazul in care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3), functionarul
public raspunde in conditiile legi.

Art. 18- (1) Delegarea de atributji corespunzatoare unei funciii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni
intr-un an calendaristic.

(2) Delegarea de atributii corespunzatoare unei funcii publice nu se poate face prin delegarea tuturor
atributiilor corespunzatoare unei functji publice catre acelasi functionar public. Functionarul public care preia atributjile
delegate exercita pe perioada delegarii de atributji si atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile
partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra
functiei detinute.

(3) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a functionarului public caruia i se deleaga
atributjile.

(4) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditile de studii si de
vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributji i sunt delegate.

(5) Nu pot fi delegate atributji functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care exercita functia
publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

Art. 19 - Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentjalitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public

Art. 20 - Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot
constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 21 - (1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
Primariei comunei Cacica, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand Primariei
comunei Cacica numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art. 22 - Functjonarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 23 - Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.



Art. 24 - (1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
Primariei comunei Cacica, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situaji:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea ori
calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele interesate de
cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat
in proprietatea publica ori privata a statului sau a Primariei comunei Cacica.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatjilor referitoare la bunurile proprietate publica sau
privata a statului ori a Primariei comunei Cacica, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

Art. 25 - (1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, precum si normele de conduita.

(2) in aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie s& exercite un rol activ, avand obligatia de a
evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru
prevenirea aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

(3) in situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii publici au obligatia
de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen
legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum i in alte situatji prevazute de
lege, functionarii publici sunt obligati s& prezinte, in conditile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza
anual, potrivit legii.

Art. 26 - (1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea Primariei comunei Cacica,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens
de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, trebuie sa
respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

(3) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de specialitate i
lucrari literare ori stiintifice, in conditjile legii.

(4) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori a celor
care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(5) In cazurile prevézute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatji si date la care au avut
acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica in mod
corespunzator.

(6) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine, precum
si a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici isi pot exprima public opinia personala in cazul in
care prin articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatji defdimatoare la adresa lor sau a familiei
lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru apariia publica si pentru continutul informatiilor
prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

(8) Prevederile alin. (1) - (7) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art. 27 - (1) Tn relatile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza
Primariei comunei Cacica, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna -
credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatji, integritatii fizice si
morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:



a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea legala, clara i
eficientd a problemelor cetatenilor.

Art. 28 - Functionarii publici care reprezinta Primaria comunei Cacica in cadrul unor organizatii internationale,
institutii de Tnvatdmant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o
imagine favorabila tarii i autoritatii sau institufiei publice pe care o reprezinta.

Art. 29 - (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributjilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) n exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributjilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitéfii personalului, de a manifesta initiativa i
responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

Art. 30 - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea viceprimarului fata de primar

b) subordonarea secretarului general UAT fata de primar

c¢) subordonarea personalului de executie fatd de primar, viceprimar sau secretar general UAT, dupa
caz

B. Relatii de autoritate functionale :

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Cacica cu
serviciile publice si institutile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului
si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare :
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Cacica sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul institutiilor subordonate Consiliului local Cacica;
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Cacica i
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din
stainatate.
Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea Consiliului local Cacica;

D. Relatii de reprezentare :
in limitele legislatiei in vigoare de catre primar sau pe baza mandatului acordat de Primarul comunesi
Cacica (prin dispozitie), secretarului, viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei comunei Cacica, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de fnvatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia s& promoveze o imagine favorabila primariei.

E. Relatii de inspectie si control :
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia primarului si institutiile subordonate Consiliului local Cacica, sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in
vigoare.



CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.31 (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in compartimente, dupa cum urmeaza:

l. PRIMAR

1.1. Consilier al primarului;

1.2. Compartimentul audit;

1.3. Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe.

1.4. Compartiment achizitii publice, informare turistica si retele electronice ale comunitétii locale.

Il. VICEPRIMAR

I.1. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului;

II.2. Compartimentul administrativ i de deservire,

11.3. Compartimentul transport copii, transport marfé si situatii de urgenta;

11.4. Compartimentul cultura.

ll. SECRETAR

1I1.1. Compartimentul juridic;

lll.2. Compartimentul asistenta sociald, autoritate tutelara si stare civila,

1I1.3. Compartimentul agricol;

Il.4. Compartimentul resurse umane.

2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt stabilite prin fisa postului si sunt
cele prevazute de lege sau incredintate de catre primar, viceprimar, secretar, ori de catre Consiliul local.

local se realizeaza de catre conducerea executivului, iar legatura cu Institutia Prefectului judetului, Consiliul judetean
sau agenti economici, institutii si organizatji, prin primar, viceprimar, secretar.

Art.33 - Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate un
grad de organizare si disciplina. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului
si se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.34 - Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al Primarului raspund,
dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal, pentru faptele savérsite in exercitarea atributjilor ce le
revin, in conditiile legii.

Art.35 - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si personalul aparatului de specialitate al Primarului i
serviciile publice comunale vor da dovada de loialitate fata de institutia Primariei si Consiliul local.

Art.36 - Incalcarea de cel incadrat in munca - indiferent de functia sau postul pe care-l ocupa a obligatiilor
sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa caz, potrivit legii.

Art.37 - Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si cu prevederile ulterioare legislatiei muncii;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si caruia fi
sunt aplicabile prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod corespunzator,
dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeaza Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare, precum si prevederile
stabilite prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art.38 - Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu compartimentele din cadrul
Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotaréarile Consiliului local, precum si prevederile prezentului
regulament.



Art.39 - Atributiile principale ale conducerii $i compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului sunt urmatoarele:

I.PRIMAR
Atributii:
Primarul comunei Cacica este seful Administratiei Publice Locale din comuna Cacica si al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Cacica, pe care il conduce si il controleaza.

Primarul comunei Cacica indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele atributii:

a. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

C. Atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale ;

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

e. Alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul lit.a), Primarul:
« indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
 indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului;
« indeplineste alte atributji stabilite prin lege.
in exercitarea atributiilor prevazute la lit.b), Primarul:

. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei Cacica, care se publica pe pagina de internet a comunei Cacica, in conditiile legii;

. participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestoraa;

. prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de

mediu a comunei Cacica, le publica pe site-ul comunei si le supune aprobarii Consiliului Local.
in exercitarea atributiilor prevazute la lit.c), Primarul:
. exercita functia de ordonator principal de credite;
. intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;
verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar;
In exercitarea atributiilor prevazute la lit.d), Primarul:

. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

e ia masuri pentru organizarea executarii Si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art.129 alin.(6) si alin.(7) din Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor
publice de interes local prevazute la art.129, alin.(6) si alin.(7) din Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Cacica;



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 i
pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
. 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;

. 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 exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale
ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna.

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

1.2. Consilier al primarului
a) Relatii ierarhice :
Functioneaza in subordinea directa a primarului.

b) Relatii de colaborare :

 cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu serviciile si institutiile
publice de subordonare locala;

e cu compartimentul de audit, prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

e cu compartimentul juridic: asistenta juridica in elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de activitate.

c) Relatii de control :

 controleaza activitatea desfasuratd de personalul aflat in subordinea sa;

e controleaza si urmareste comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare,
contractele de achizifie incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor
documentelor necesare solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii recepfiilor
serviciilor si a efectuarii plajlor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfagurare a contractelor.

 Poate fi controlat de compartimentul audit, OCPI Suceava si Curtea de Conturi.

d) Competente
e semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu, precum si ale actelor care ies din institutie si care
implica institutia financiara, impreuna cu conducatorul institutiei.

Atributii:

- asigura permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului;
- elibereaza ordine de deplasare si tine evidenta lor;

- asigurd accesul in biroul demnitarului, conform dispozitiilor acestuia;

- redacteaza corespondenta primarului;

- executa documentatiile pentru viza primar;

- asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora;
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- executa si alte activitati specifice, dispuse de catre primar;

- administreaza posta electronica-cabinet primar;

- raspunde de punerea in aplicarea a OUG 35/2016 privind modificarea si completarea Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

- informeaza locuitorii cu privire la oportunitatile de afaceri, accesare fonduri europene.

Atributii privind urmarirea derularii contractelor de finanfare in cadrul Programului national de
cadastru si carte funciara a lucrarilor de inregistrare sistematica inifiate de unitatile administrativ-
teritoriale pentru sectoarele cadastrale, incheiate intre O.C.P.l. Suceava si U.A.T. Cacica:

a) asigurarea derularii contractelor de finantare in conformitate cu prevederile si termenele contractuale;

b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in forma,
conditiile si termenele stabilite de prezenta procedurd si de prevederile legale in vigoare, referitoare la
avizarea acestor documente;

c) comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare
solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor serviciilor si a efectuarii
platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indata a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme aparute in derularea contractelor
si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

e) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor in termenele si
conditiile stabilite;

f) verificarea si confirmarea in scris a corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si
imobilele mentionate in PVR servicii i in factura, transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectuarii plati.

Responsabilii de contract mai indeplinesc si urmatoarele atributji:

a) asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de achizitie
publica incheiate cu prestatorii de servicii;

b) transmit catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind responsabile pentru
realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

1.3. Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe

a) Relatii ierarhice :
Functioneaza in subordinea directa a primarului.

b) Relatii de colaborare :

cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu serviciile si institutiile
publice de subordonare locald, pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de
finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata ;

cu compartimentul de audit, prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

cu compartimentul resurse umane si salarizarea pentru fundamentarea cheltuielilor de personal si intocmirea
statelor de plata sau pentru efectuarea platii altor drepturilor salariale;

cu compartimentul juridic: asistenta juridica in elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de activitate si
din activitati social-economice pentru incasarea taxelor specifice.

c) Relatii de control :

controleaz activitatea desfasuraté de personalul aflat in subordinea sa;

controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin hotaréri ale
Consiliului local.

poate fi controlat de compartimentul audit, DGFP Suceava si Curtea de Conturi.
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d) Competente :

 lamasuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-o pronuntata dimensiune participativa ;
e semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu, precum si ale actelor care ies din institutie si care

implica institutia financiara, impreuna cu conducétorul institutiei.

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urmatoarele:

asigura evidenta si gestionarea patrimoniului Primariei comunei Cacica, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de venituri si
cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si
creditorii;

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatii executive;

elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei,
situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei Cacica;

ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile primariei;

asigura derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru bunuri, lucrari, servicii.
Potrivit legii contabilitatii, obligatia organizarii si conducerii contabilitatii in cadrul Consiliilor Locale, respectiv

primariilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor

care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Compartimentul buget, contabilitate, impozite si taxe asigura respectarea prevederilor legale referitoare la

administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila:

asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;

asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate;

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Cacica;

organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele bugetare si
legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;

intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva, canalizare, apa,
salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si normele Ministerului Finantelor Publice;

verifica si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului Local al
comunei Cacica si ale ordonatorilor de credite din invatamantul preuniversitar, precum si ale societatilor
comerciale la care Consiliul Local al comunei Cacica este actionar sau asociat;

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local al
comunei Cacica si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului
Finantelor Publice;

administreaza baza de date a patrimoniului comunei Cacica, respectiv bunuri ce apartin domeniului public si
domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul comunei Cacica;

gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei Cacica, impreuna cu
serviciile publice locale, unitatile de invatamant, societatile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al
comunei Cacica;
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organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei Cacica si prezintd Primarului
rezultatele acestei activitati;

intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor consilierilor, precum si a altor
ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei Cacica, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste statele de plata pentru activitatea membrilor unor comisii (de concurs, de disciplina, paritara etc.)
pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de catre compartimentele de specialitate ale Primariei
comunei Cacica;

intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si catre
bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in drept;

intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Cacica;

centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primariei si le inainteaza
institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;

verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele existente in magazie si
alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitéti financiar-contabile,
initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de catre servicile publice din subordinea
Consiliului Local;

propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila.

Pe linie de buget local, control financiar-preventiv:

asigura aplicarea vizei de control financiar-preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in normele
ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Cacica;

asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu privire la:
creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat, datele
necesare intocmirii ,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului®, situatie care
este parte componenta din structura ,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul de
specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul comunei Cacica, serviciile publice de
interes local; ordonatorii de credite din invatdméntul preuniversitar de stat din comuna Cacica, societatile
comerciale la care este actionar Consiliul Local al comunei Cacica;

elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Cacica si Consiliului Local comunei Cacica proiectul
bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Cacica;

intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Cacica, finantate atét din bugetul local cat si din alte surse de
finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in directa finantare a Primarului
comunei Cacica;

intocmeste si prezinta Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie al bugetului comunei
Cacica;

elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari privind rectificarea
bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;

organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile publice;

furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legatura cu ajutoarele de stat acordate;

informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal sau interzis, de care au
luat la cunostinta.
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Pe linie de monitorizare contracte:

. semneaza contractele si anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamente
bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

avizeaza contractele de achizitie publica si anexele aferente, supune spre avizare la controlul financiar-
preventiv si la ordonatorul principal de credite;

. inregistreaza contractele de achizitie publica;

. propune eliberarea garantiei de participare constituita la procedura de achizitie publica, in urma careia s-a
atribuit contractul;

. urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie
publica;

. intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte
aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

. intocmeste si semneazd, daca este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

. la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului-verbal de receptie finala va intocmi
documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;

. primeste si verifica factura reprezentdnd contravaloarea produselor/serviciilor/lucrarilor ce fac obiectul
contractului de achizitie publica;

. verificd Tndeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind acordarea vizei
CFP, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului comunei Cacica;

. are obligatia de a intocmi/inainta spre avizare si transmite cétre Ministerul Finantelor Publice, Agentia

Nationala de Reglementare si Monitorizare a Achizitilor Publice si Ministerul Transportului, rapoartele precizate
in normele legale privind achizitiile publice;

. indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legaturd cu aprovizionarea,
achizitiile publice si contractele de achizitie publica si concesiune de lucrari publice si de servicii.

Atributii pe linie de casierie:

. verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

. intocmeste zilnic documentele de casa;

. conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confruntd soldul zilnic din
jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

. asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, predarea sub
semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

. urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

. urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in vigoare
cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

. intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

. completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsdmant, depunand zilnic sumele incasate, pe destinatii
bugetare, la Trezoreria Gura Humorului;

. ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si cheltuieli
materiale;

. depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau primariei;

. in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor

administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul propriu si din cadrul
institutiilor si agentilor economici de interes judetean si local.
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IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CONSTATARE, URMARIRE, CONTRACTE
DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT

Pe linia impozitelor si taxelor locale, constatare, urmarire
Pe linia constatare, impunere persoane juridice:

. realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de catre
persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte
scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea
mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

. introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din evidenta
a bunurilor impozabile sau taxabile;

. analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau compensarea unor
sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

. gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

. efectueaza controlul fiscal, verificdnd persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile, precum si
calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

. analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

. analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si intocmeste
certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

. solicita si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice controlate,
necesare realizarii obiectului controlului;

. stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea

obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intérziere pentru neplata, in termenele
legale, a impozitelor datorate;

. verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform prevederilor
actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

. asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele juridice;

. efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare, impunere si
achitare a obligatiillor de platé catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

. constatad contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ia masuri,
conform legislatiei in vigoare;

. analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care se impun;

. ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin stabilirea sau, dupa
caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

. analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de amanari,
esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;

. efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si

taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri
pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale.

Pe linia constatare impunere persoane fizice:
. realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor datorate

bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra
mijloacelor de transport etc.;
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exercitd controlul fiscal, verificdnd persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra veridicitatii
declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este cazul impunerile initiale si ludnd
masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

. analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

. constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea declaratiilor
de impunere sau depunerea acestora peste termen;

. efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

. colaboreaza cu compartimentul juridic si sprijina activitatea acestuia, in vederea urmaririi si recuperarii
debitelor;

. verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasari la unele debite
din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza de date aceste restituiri;

. intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau eronat, la bugetul
local;

. analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice si intocmeste
certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

. analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

. vizeaza autorizatiile eliberate de primarie si calculeaza majorarile de intarziere pentru neplata in termenele
legale a taxelor datorate;

. consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in legatura cu

impozitele si taxele locale;

Pe linia urmarire:

. urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in evidenta,
reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

. instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea platilor in
termenul legal;

. in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita a debitelor, cu

respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele restante, care vor
cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;

. urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar intervenind
raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

. verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

. intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in conformitate cu
prevederile legale;

. inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor-verbale de amenda primite prin posta sau registratura
apartinénd persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

. intocmeste borderourile cu procesele-verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru a putea
fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

. introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele-verbale de amenda, apartinénd
persoanelor fizice;

. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor intreprinse;

. arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

. indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

. raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

. insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul administratiei publice
locale;

15



participad la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Cacica, specifice activitatii serviciului;

asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Compartiment contracte domeniul public si privat

desfasoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;

tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru incasarile cuprinse in
fisele analitice de urmarire;

tine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri, organizari de santier,
comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

tine evidenta taxelor locale datorate ocuparii cu garaje a domeniului public sau privat al comunei Cacica;

urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

efectueaza un punctaj periodic cu servicile de specialitate ale Primariei comunei Cacica privind agentii
economici care ocupa domeniul public si privat, de pe raza comunei Cacica;

intocmeste fisele de urmarire privind sumele datorate de cétre agentii economici, precum si calculul
dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii inregistrarilor revenind persoanei care intocmeste fisa
respectiva;

incadreaza taxele in cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al comunei Cacica;

calculeaza taxele locale de la detinatorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform zonarii stabilite
de catre compartimentele de specialitate;

intocmeste pana la termenele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, borderourile cu sumele neachitate
de catre agentii economici care ocupad domeniul public si privat al comunei Cacica si le transmite
compartimentului de specialitate;

efectueaza, pe baza de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cu privire la materia
impozabila;

intocmeste documentatia, dupa verificarea propunerilor privind scaderea unor debite eronate si inainteaza
referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a termenelor de
plata;

informeaza conducerea si serviciile de specialitate asupra deficientelor din dosare;

raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

1.4. Compartiment achizitii publice, informare turistica si retele electronice ale comunitatii locale

a) Relatii ierarhice :
Functioneaza in subordinea directa a primarului.

b) Relatii de colaborare :

 cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu serviciile si institutiile

publice de subordonare locala, pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de
finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata ;

e cu compartimentul de audit, prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;
e cu compartimentul juridic: asistenta juridica in elaborarea unor dispozitji din domeniul specific de activitate si

din activitati social-economice pentru incasarea taxelor specific.
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c) Relatii de control :
« controleaza activitatea desfasurata de personalul aflat in subordinea sa;
 controleaza si urmareste necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar
 poate fi controlat de compartimentul audit si Curtea de Conturi.

d) Competente

» la masuri pentru elaborarea in termen a proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale
acestuia;

e semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu, precum si ale actelor care ies din institutie si care
implica institutia financiara, impreuna cu conducatorul institutiei.

Atributii pe linie de licitatii, contracte:

elaboreaza proiectul programului anual de achiziti publice, precum si rectificari ale acestuia, inclusiv
achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe, sau din
donatii si sponsorizari;

estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucrari sau de servicii, ce urmeaza a fi cuprins in
programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

in vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicitd date si informatii
compartimentelor Primariei Cacica;

centralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza estimarilor Si
referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste: necesitatile obiective de produse, de
lucrari si de servicii, gradul de prioritate ale acestor necesitati;

participa la elaborarea proiectului programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care va fi
anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile si activitatile unde
Primarul comunei Cacica este ordonator de credite, in conformitate cu prevederile normelor legale privind
finantele publice locale;

propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a documentatiei de
atribuire, in cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti in elaborarea acestor documente;

face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale de uz
gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale aprobate si in
concordanta cu bugetul aprobat, asigura aprovizionarea ritmica a acestora;

centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza estimarilor si
referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de compartimentele primariei sau
serviciile publice de interes local, care au legatura cu achizitile publice, programele de investiti publice,
documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publica;

indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legatura cu licitatile publice si
contractele publice.

Atributii pe linie de retele electronice a comunitéatii locale:

asigura managementul integrat al resurselor umane si materiale al RECL;

informeaza membrii comunitatji asupra utilitaii serviciilor si facilitailor oferite in cadrul retelei;

exercita functia de facilitator pentru activitati economice, sociale, culturale, educationale si de comunicare in
cadrul comunitatji;

valorifica resursele de promovare a imaginii si notorietatii comunitatii prin intermediul RECL,;

ofera consultantd pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru tofi cetatenii din comunitate, prin
RECL;
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sustine activitdtile economice din mediul de afaceri al comunitatji locale, prin facilitarea accesului la surse de
finantare pentru intreprinzatori;

identifica nevoile locale de servicii de instruire, educationale sau de consultanta ce pot fi acoperite folosind
accesarea Punctului de Acces Public la Informatje;

mentine un nivel eficient de comunicare cu reprezentantii celorlalte noduri ale RECL;

sustine orientarea catre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informatje;

raporteaza periodic asupra parcursului si functionalitiii RECL catre primar si Unitatea de Management a
proiectului ,Economia bazata pe cunoastere”;

sprijina implementarea sistemelor de monitorizare i evaluare a proiectului;

reprezinta profesional imaginea proiectului ,Economia bazata pe cunoastere” in comunitate;

are obligatia de a participa la cursurile de instruire organizate in domeniul sau de activitate;

furnizeaza un raport periodic de activitate( lunar sau de cate ori este nevoie)atdt managerului RECL
(superiorul sau direct) cat si UMP ,Economia bazata pe cunoastere”;

asigura buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatji(TIC) din nodurile RECL
(scoala,primarie, biblioteca, Punct de Acces la Informatie);

primeste in gestiune infrastructura RECL,;

verifica periodic, din punct de vedere fizic si functional, starea retelei locale (realizeaza verificarea cablajelor, a
media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor, perifericelor si traficului de date)

evalueaza si estimeaza necesitatile de interventie preventiva;

mentine legatura permanenta cu reprezentatii companiilor care au implementat RECL si care asigura servicii
de mentenantg;

raspunde de remedierea operativa a defectiunilor prin interventie proprie sau facand apel la echipa de
intretinere;

raspunde de diagnosticarea rapida si corecta in caz de functionare necorespunzatoare a echipamentelor TIC
din scoala, primarie, biblioteca, PAPI;

supravegheaza securitatea si accesul utilizatorilor in retea;

planifica si organizeaza actiuni de intretinere, {ine evidente ale starii tehnice a echipamentelor TIC din scoala,
primarie, biblioteca, PAPI;

intocmeste si fundamenteaza necesarul de consumabile, piese de schimb si lucrari de intretinere —reparati a
echipamentelor TIC din scoala, primarie, biblioteca, PAPI;

acorda asistenta tehnica, utilizatorilor RECL in vederea folosirii echipamentelor TIC din scoala, primarie,
biblioteca, PAPI;

are obligatja participarii la cursurile de instruire organizate in domeniul sau de activitate;

realizeaza rapoarte periodice(lunar sau de cate ori este nevoie)referitoare la traficul de date inregistrate in
scoala, primarie, biblioteca, PAPI.

asigura buna functionare si actualizarea cu informatji a site-ului comunitatii(pagina Internet);

verifica corespondenta pe e-mail-ul primariei si 0 preda la registratura generala in vederea inregistrarii;

informeaza personalul, de cate ori este cazul, despre e-mail-urile transmise.

Atributii pe linie informatica:

« asigura asistenta de soft utilizatorilor;

« executa lucrari de redactare computerizata, prelucrari de imagine, desing computerizat, imprimari, beck-up;
» administreaza reteaua de calculatoare din primarie, administraza sit-ul web, asigura mesageria electronica;
« asigura buna functionare a centralei telefonice si a faxului;

« asigura buna functionare a copiatorului si executa lucrarile de multiplicare a documentelor.
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Regquli specifice si instructiuni de exploatare a retelei Primariei comunei Cacica

Extinderea rapida a dotarii informatice, dezvoltarea retelelor de calculatoare si INTERNET, au determinat
necesitatea formularii unor reguli de utilizare a sistemului IT. Aceste reguli trebuie sa apere interesele institutiei, dar i
ale utilizatorilor individual si, in masura in care functionarea in retea implica partajarea unor resurse
(imprimante, INTERNET-ul, bazele de date) si protectia datelor (drepturi de copyright, lupta antivirus).

Requli generale
1. Toate persoanele cu acces la reteaua de calculatoare au obligatia de a respecta prezentele instructiuni.
2. Pot beneficia de cont utilizator (Cont de orice identificator si/sau parola pentru acces la sistemele de comunicatjie
sau la o resursa de calcul) pe un calculator apartinand primariei numai persoanele angajate ale institutiei sau ale altor
institutii subordonate.
3. Interventiile la echipamentele de retea instalate de catre administratorul de retea este STRICT INTERZISA tuturor
persoanelor care nu sunt autorizate de catre institutje.
4. Toate persoanele cu acces la retea au obligatia de a se informa cu privire la modul de lucru in refea.
5. Nu se permite instalarea de echipamente pe calculatoarele conectate la retea care pot perturba functionarea
corecta a retelei (placi de retea, echipamente radio, modem-uri, etc) decat cu acordul conducerii primariei

Utilizatorul unui calculator conectat la reteaua de calculatoare a primariei sau al unui cont utilizator pe unul
din calculatoarele primariei, are urmatoarele obligatii:

- sa nu permita sub nici un motiv utilizarea calculatorului, a retelei sau a accesului la INTERNET in alte scopuri
decat cele profesionale sau de instruire IT;
- sa nu seteze aplicatiile care folosesc reteaua si sa nu modifice adresa IP, numele calculatorului si parametrii de
retea decét cu avizul conducerii primariei;
- sa respecte securitatea datelor utilizatorilor din retea, sa foloseasca un sistem de parole pentru accesul in retea
care vor fi schimbate periodic si care vor fi tinute secrete;
- sa foloseasca contul utilizator individual, s& schimbe periodic parola de acces si sa raspunda de continutul
propriilor directoare;
- safoloseasca calculatoarele primariei in scopul in care sunt desemnate;
- sa respecte secretul corespondentei. Un utilizator nu va citi si nu va incerca sa citeasca mesajele transmise in
retea care nu i sunt destinate

Abaterile de la prezentele instructiuni se sanctioneaza de catre conducerea primariei prin interzicerea accesului la
retea pe o perioada de 1-3 luni. Contestatiile se inainteaza primarului comunei.

Aplicarea acestor sanctiuni nu inlocuieste raspunderea civila, administrativa sau penala.

Atributii pe linie de proiecte cu finantare internationala

 identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intréd sub incidenta asistentei financiare
internationale acordate in mod special de U.E.

« identificarea cererilor de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de institutjile
si organismele nationale, europene si internatjonale;

« identificarea si contractarea unor potentiali parteneri pentru Proiectele cu finantare internationala derulate de
catre autoritatea localg;

 stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile nationale,
europene si internationale implicate in managementul si monitorizarea Proiectelor;

 centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru comunitate;

« adaptarea Strategiei de dezvoltare durabilad a comunei;

« urmarirea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabila a comunei;
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initierea si asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare internationala in diferite
domenii (infrastructura locala, participare cetateneasca, marketing social, informatizarea serviciilor, etc.);
elaborarea si redactarea aplicatjilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare
internationala pentru investitii privind imbunatatirea calitaii activitatilor din administratia publica locala si a
vietii comunitatii locale in general;

realizarea unei evidente a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul autoritatii locale pe baza
fondurilor internationale;

elaborarea si prezentarea unor rapoarte si informari privind proiecte cu finantare internationala derulate de
catre autoritatea locala, stadiul acestora la cererea Consiliului Local si a Primarului;

coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare
internationala;

crearea si actualizarea continua a bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finantare, sume minime si maxime, termene limita, conditii de eligibilitate) si granturile interne si externe;
realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare internationala, pastrénd legatura intre
finantatori si institutie;

raspunderea directa pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutjile finantatoare;

indeplinirea tuturor responsabilitatilor financiare, verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in
contractele de lucrari si servicii si pastrarea unei evidente financiare a contractelor pentru lucrari si servicii;
intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Programelor cu finantare internationala sau a
altor programe, anual sau de céte ori se solicita;

coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor;

analizarea si depunerea rapoartelor intocmite de Consultantj si/sau de persoanele avizate;

publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata si diseminarea lor in mass-media;

realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;
participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptarii Hotarérilor
Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

participarea la discutiile comisiilor, naintea sedintelor Consiliului Local, pentru a raspunde la intrebarile
specifice privind implementarea proiectelor;

tinerea evidentei si raspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaza;

urmarirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Atributii pe linie de investitii si achizitii publice

Pe linie de investitii

 intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget ;

 intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii la banci ;

» urmareste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe fiecare obiectiv;

» respectd Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru achizitiile
publice de bunuri, servicii si lucrari, emise de Ministerul Finantelor Publice.

 asigura degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii;

« urmareste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucrarilor de investitii ;

» anunta si pregateste documentele necesare licitatiilor pentru lucrari de investitii ;

« participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii ;

 urmareste graficul executarii lucrarilor de investitii si prezinta eventualele neconcordante ;

« intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de Statistica ;

 solicita avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei de construire a lucrarilor de
investitii ;
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e solicita si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare, organizeaza
procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de prefezabilitate, incheie
contractele de proiectare cu unitatile specializate, administreaza aceste contracte, urmareste
elaborarea si receptioneaza aceste documentatii si lucrari, verifica si accepta documentele de plata
pentru aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;

e supune spre aprobare Consiliului local al comunei Cacica, studiile de prefezabilitate si fezabilitate,
urmareste primirea acestor aprobari;

« elaboreaza documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participa in comisiile de evaluare
pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor de executje;

« incheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizeaza si acceptd daca este cazul actele
aditionale cu modificari de teme, termen si pret;

e se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:

= certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic;
= avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism;
= supune spre aprobare Consiliului local Cacica studiile de fezabilitate,
= urmareste primirea acestor aprobari;
= proiectele tehnice elaborate de proiectantj le da la verificat verificatorilor de proiecte atestatj;
= autorizatia de construire;
organizeaza si participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice;
incheie contractele de executie cu antreprenorii generali;
raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitilor si de realizare a
indicatorilor tehnico-economici aprobatj;
efectueaza analize periodice cu unitatile de constructii, proiectantji si ceilalti factori interesati despre modul de
realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a capacitatilor la termenele prevazute;
urmareste respectarea tuturor conditjilor din avizele primite;
urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si preda amplasamentul conform contractului
incheiat cu executantul ;
prin dirigintii de santier organizeaza si asigura supravegherea tehnica a realizarii obiectivelor de investitii pe
faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleaza proiectantului abaterile constatate, asigura
receptia pe faze a lucrarilor si consemneaza in procese-verbale impreuna cu executantul, calitatea lucrarilor
de fundatii, a structurii de rezistenta, precum si a oricaror lucrari care devin ascunse ;
urmareste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de functionare, precum si realizarea
capacitatilor conform documentatiilor aprobate;
tine evidenta fizica si valorica a executérii lucrarilor de investitii,
analizeaza, verifica si accepta spre decontare situatiile de lucrari lunare prezentate de constructor ;
intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza situatjilor de plata ;
raspunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din proiect ;
urmareste executarea unor lucrari ce cad in competenta constructorului in perioada de garantie sau conform
masurilor stabilite la receptie ;
cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate calitativ necorespunzator de unitatea de
constructii montaj;
participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de Stat in Constructii asupra calitaji construciiilor;
colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;
raspunde de acceptarea la plata numai a lucrarilor corespunzatoare cantitativ i calitativ.
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Pe linie de achizitii publice:

« solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrarile, serviciile si produsele ce
se vor achizitiona Tn anul urmator celui curent pentru a fi incluse in planul de achizitii;

« verifica daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimata si data previzionala a achizitiei;

 incadreaza lucrarile, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.

 intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie;

 dupa aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final;

« participa la licitatiile privind achizitiile publice;

» urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

o realizeazad inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achiziti Publice (S.E.A.P) ca utilizator,
reprezentant al Autoritatii Contractante in baza cererii de inregistrare;

 efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii in S.E.A.P respectand procedura electronica implementata
de catre operatorul S.E.A.P.,

« raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a transmite operatorului
S.E.A.P orice modificare survenita in legatura cu aceste date;

« asigura transmiterea electronica a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului Digital de inregistrare;

» administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de catre operatatorul S.E.A.P si raspunde de
acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante;

. aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(S.E.A.P); HGR nr.395/02.06.2016 cu modificarile si completarile ulterioare; Legea nr.98/2016 cu cu modificarile
si completarile ulterioare, si celelalte normative in vigoare privind achizitiile publice;

. deruleaza toate procedurile de achizitie publica, necesare aprovizionarii ritmice cu materialele solicitate de
compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea serviciilor in vederea desfasurarii activitatii curente;

. intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cand atribuirea contractului de achizitie publica nu se
supune prevederilor legale privind achizitiile publice;

. are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie publica finalizata;

. indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind achizitiile
de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

. intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere, asociere si
concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

. elaboreaza programul Anual de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia, inclusiv achizitile din
fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe, sau din donatii si
sponsorizari;

. redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de cétre Primar, catre Sistemul
Electronic de Achizitie Publica;

. intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator/executant, aferente
derularii contractului;

. indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legatura cu aprovizionare achizitiile

publice si contractele de achizitie publica si concesiune de lucrari publice si de servici.
1.2. Compartimentul audit

a) Relatii ierarhice :
Functioneaza in subordinea directd a primarului.

b )Relatii functionale :

Functionarul public din acest compartiment asigura consilierea conducatorului institutiei (primarului) prin
formularea de recomandari destinate sa imbunatdieasca sistemele si activitafile din Primarie si entitatile din
subordine.
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¢ ) Relatii de colaborare :

cu toate directjile, serviciile si compartimentele din Primarie in conformitate cu planul de audit intocmit anual;
cu institutiile publice si serviciile din subordinea Consiliului Local Cacica;

cu compartimentele de audit din cadrul DGFP Suceava si Consiliul Judetean Suceava, pe linie de
specialitate;

cu centrele bugetare si unitatile din invatamantul preuniversitar finantate de la bugetul local;

cu alte entitafi din zona publica sau privata;

d ) Relatii de control :

controleaza organizarea, functionarea si activitatile derulate de compartimentele din Priméarie in conformitate
cu planul de audit intocmit anual;

controleaza activitatile financiare derulate de institutiile publice si serviciile din subordinea Consiliului Local
Cacica, societatile comerciale in care comuna Cacica este actionar sau asociat;

controleaza activitatile financiare derulate de centrele bugetare si unitafile din fnvataméantul preuniversitar
finantate de la bugetul local, numai pentru fondurile publice ;

poate fi controlat de UCAAPI si Curtea de Conturi.

Atributii :

certifica anual bilantul contabil si contul de executie bugetara a institutiei insotit de raportul de audit, prin
verificarea de specialitate a evidentelor si fiabilitatii sistemului contabil si ale actelor financiare de gestiune.
Certificarea se face inaintea aprobarii de catre primar a bilantului contabil si a contului de executie bugetara;
evalueaza sistemele de fundamentare a deciziilor, planificarea, programarea, organizarea, coordonarea,
urmarirea si controlul indeplinirii deciziilor;

evalueaza economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si de executie existente in
cadrul primariei, ori la nivelul unui program/proiect finantat din fonduri publice utilizeaza resurse financiare,
umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

identifica slabiciunile sistemului de conducere si de control, precum si a riscurilor asociate unor programe,
proiecte sau a unor operatiuni si propune masuri pentru corectarea acestora si diminuarea riscurilor dupa
caz,

elaboreaza proiectul planului de audit anual si multianual pe baza evaluarii riscurilor asociate diferitelor
structuri, activitati, programe sau operatiuni, precum si prin consultarea cu institutile publice ierarhic
superioare;

efectueza misiuni de audit public intern pentru a evalua dacé sistemele de management financiar si control
sunt transparente, sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
intocmeste rapoartele de audit intern care trebuie sa reflecteze ordinul de serviciu primit, modul de
desfasurare a auditului, constatarile facute cu concluzii si recomandari, impreuna cu intreaga documentatie
care sustine respectivele constatari, concluzii si recomandari;

elaboreaza norme metodologice proprii specifice institutiei publice in care-si desfasoara activitatea cu avizul
UCAAPI;

compartimentul CAPI auditeaza cel putin o data la trei ani fara a se limita la acestea, urmatoarele:

- angajamentele bugetare;

- concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat;
- constituirea veniturilor;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea lui;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control;

- sistemele informatice.
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« informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul institutiei auditate, precum si despre
consecintele acestora;

 raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit
catre UCAAPI si Camera de Conturi Suceava;

« elaboreaza raportul anual al activitatii de audit PI;

« in cazul identificarii unor iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

» elaboreaza Carta auditorului intern cu respectarea normelor si instructiunilor si a Codului privind conduita
etica a auditorului, cu drepturile si obligatiile auditorului;

» efectueaza la cererea expresa a conducerii entitatii publice misiuni de consiliere si de asigurare, sub forma
de consultanta, facilitarea intelegerii, formarea si perfectionarea profesionala referitoare la managementul
financiar si control intern;

« asigurarea conditiilor si participarea la programe de perfectionare profesionala, imbunatatirea cunostintelor si
practica profesionala;

« face propuneri si sustine in consiliul local proiecte de hotarari in materia auditului intern ;

e exercita si alte atributji stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local ori
dispozitii ale primarului.

Il. VICEPRIMARUL

Atributii principale :

Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale.

Viceprimarul coordoneaza, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica, putand solicita contributia
serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin dispozitie in
conditile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulteriaoare. Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atribuii decét cele strict legate de domeniile pe
care le coordoneaza.

in lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar atributiile primarului, respectiv
conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in numele acestuia se preiau de catre
viceprimar.

Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitjilor care vizeazé domeniile de activitate pe care le coordoneaza
sau la propunerile de hotarari ale Consiliului local in aceleasi domenii.

Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local Cacica.

Coordoneaza activitatea Compartimentelor si Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora si Organigramei
autoritatii publice locale.

Il.1. Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului

a) Relatii ierarhice :
Acest compartiment este subordonat viceprimarului.

b) Relatii de colaborare:
e cu toate compartimentele si serviciile publice in probleme de analiza si promovare a documentatiilor de
urbanism si pe linia protectiei mediului;
o cu Compartimentul de audit public intern pentru realizarea obiectivelor din planul de audit;
e cu Compartimentul financiar-contabil pentru sustinere financiara si consultantd de specialitate in promovarea
documentatjilor de urbanism, dupa caz, precum si la concesionarile prin licitatie ;
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e cu Compartimentul juridic ;

ecu Consiliul Local in probleme de analizad si promovare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

ecu Compartimentul buget, contabilitate, impozite si taxe privind stabilirea zonelor de interes pentru
determinarea impozitelor si taxelor de gestiune;

¢ ) Relatii de control :

« are drept de control pe linia disciplinei in constructii, protectia mediului si sanatatea populatiei asupra
persoanelor fizice si juridice domiciliate pe raza localitatii;

 poate fi controlat de:

- compartimentul de audit;

- Inspectoratul Teritorial in Constructii pe linia controlului statului in amenajarea teritoriului, urbanism si

autorizarea executarii lucrarilor;

- Consiliul Judetean Suceava prin structura de specializare - Directia Tehnicad de Urbanism si Amenajarea

Teritoriului pe linia controlului in amenajarea teritoriului, urbanism si autorizarea executarii lucrarilor;

- Garda de Mediu si Directia de Sanatate Publica pe linia controlului privind protectia mediului si sanatatea

populatiei .

Atributii:

aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sau de activitate;
supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism;

primeste cererile privind solicitarile de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare;
primeste cererile privind solicitarile de eliberare a certificatelor de urbanism;
intocmeste si elibereaza autorizatiile de construire/desfiintare, persoanelor interesate;
intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism persoanelor interesate;

¢ intocmeste autorizatii pentru scoaterea temporara din folosinta a domeniului public si/sau privat, certificatelor de
urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii, autorizatilor de construire pentru lucrari de prima
necesitate in cazuri de avarie;

e semneaza autorizatile de construire/desfiintare si certificatele de urbanism, alaturi de primar si secretar si
raspunde pentru legalitatea documentatiilor depuse la cererile de eliberare a acestora;

o inregistreaza in registrele speciale de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizafii de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la A.C., note de constatare
a demolarilor, CU, AC, A.l. in cazuri de avarii i A.l. pentru investitii);

e calculeaza taxa de regularizare A.C., calculeaza taxa de C.U., A.C. si A.l. in cazuri de avarii;

e vizeaza spre neschimbare proiectele de lucrari;

o afiseaza lunar autorizatiile de construire/desfiintare eliberate;

o primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor-verbale de receptie si notelor de regularizare a taxelor
la autorizatia de construire;

o participa la receptia lucrarilor autorizate;

o intocmeste si inainteaza la institutiile abilitate, situatjiile statistice si alte situatji privind activitatea din domeniul
autorizarii constructjilor, amenajarii teritoriului, controlului si disciplinei in constructji;

e urmareste si asigura existenta avizelor necesare la eliberarea autorizatiilor de construire;

o clibereaza avize pentru lucrari, solicitate de persoane juridice;

o face propuneri si se preocupa de intocmirea de harti necesare in diferite domenii ale activitatii administratiei
publice locale;

e se ocupa de intocmirea documentatiilor necesare in cazul vanzarii, inchirierii sau concesionarii de bunuri imobile
ce fac parte din patrimoniul comunei;
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e asigura incheierea contractelor pentru terenurile concesionate si tine evidenta acestora;

e asigura incheierea contractelor privind concesionarea de catre Primarie a unor lucrari de interes public, urmareste
executarea lor si participa la receptia lucrarilor, receptii in baza carora se intocmesc documentele de plata a lucrarilor;

o urmareste finalizarea constructjilor si intocmeste procese-verbale privind reevaluarea acestora, conform legii;

o verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tinand seama de: teritoriul din
care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de proprietate si servitutile
terenului (in cazul in care exista);

e supune spre avizare $i pregateste documentatiile necesare pentru aprobarea Planurilor Urbanistice de Detaliu, de
catre Consiliul Local;

o rezolva corespondenta in domeniul urbanismului, controlului si disciplinei in constructii;

e rezolva sesizarile si petitiile aferente compartimentului si {ine evidenta acestora;

o clibereaza raspunsuri la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la unele aspecte de legalitate a A.C., A.D.,
P.V.R. eliberate;
se implica in rezolvarea problemelor pe care le ridica aplicarea unor programe de dezvoltare urbanistica rurala;
identifica, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei Cacica;
verifica si identifica terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;
participa la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie;
evalueaza, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la cladirile din patrimoniul
comunei Cacica;

o intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a investitiilor necesare pentru spatiile
cu destinatie de cladiri administrative;

¢ emite puncte de vedere cu privire la expertizele topografice ce cuprind terenuri din patrimoniul comunei Cacica,
domeniul public si privat, in litigiu;

e asigura si urmareste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea, avizarea potrivit legii, a urmatoarelor categorii
de documentatji :

1. Planul de amenajare a teritoriului
2. Planul urbanistic general

3. Planul urbanistic zonal

4. Planul urbanistic de detaliu

5. Regulamentul de urbanism

e urmareste si controleaza executia constructiilor din comuna, care trebuie sa fie in conformitate cu proiectele de

lucrari;

o verifica pe teren legalitatea documentatjilor tehnice prezentate;

e constatd contraventiile prevazute de Legea nr.50/1991 republicata, cu completarile si modificarile ulterioare,

precum si de celelalte acte normative emise de Consiliul local al comunei Cacica;

e intocmeste procesele verbale de contraventie in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 republicatd, cu

completarile si modificarile ulterioare si a Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 cu modificérile si completarile ulterioare,

aprobata prin Legea nr.180/2002 si le inscrie in Registrul de evidenta al proceselor verbale;

o participa la actiunile de control organizate de conducerea primariei;

¢ intocmeste referat motivat de specialitate la contestatiile contravenientilor si le transmite Compartimentului juridic,

pentru fundamentarea acfjunii la instantele judecatoresti;

e face propuneri pentru avizarea in comisia comunala de urbanism si amenajarea teritoriului a lucrarilor de

constructii industriale, locuinte, dotari social-culturale, comerciale, propuse in documentatiile de urbanism;

e asigura secretariatul comisiei comunale de urbanism;

e colaboreaza la aplicarea prevederilor legii fondului funciar;

o clibereaza adeverinte care privesc atributiile si competentele compartimentului, in concordanta cu prevederile

legale in vigoare;

e claboreaza propuneri privind planul de investitii si reparatjii pentru imobile, instalajii aferente si celelalte mijloace

fixe aflate in administrarea primariei, urmareste realizarea lucrarilor specifice si participa la efectuarea receptiilor;
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o intocmeste rapoarte si referatele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre aprobare consiliului local,
din domeniul de activitate;

e tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Cacica, elibereazd adeverinte
necesare compartimentelor din cadrul Primariei cat si xerocopierea H.G. privind atestarea domeniului public sau
privat al comunei Cacica cu anexele aferente, elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, adeverinte privitoare la
bunurile care alcatuiesc domeniul public sau privat al comunei Cacica;

o indeplineste atributii privind identificarea si evidentierea terenului domeniul privat al comunei, a terenului din
domeniul public, participa la intocmirea documentatjilor de urbanism ale comunei alaturi de proiectant;

¢ tine evidenta monumentelor istorice, de arhitectura, a siturilor arheologice de pe teritoriul comunei, urmareste
respectarea, in documentatiile de urbanism a zonelor de protectie, in scopul protejarii si conservarii acestora;

e se ocupa de obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatjiilor pentru obiectivele de investitii derulate de catre
primarie;

o elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului, autorizarea
constructiilor, inventarierea domeniului public si privat al comunei, etc.

e duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la domeniul sau de activitate si
care au legatura cu atributiile sale, {indnd cont de recomandarile organelor superioare de conducere si control;

¢ indeplineste oricare alte sarcini, in functie de solicitarile conducerii primariei sau a sefului ierarhic, participand la
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii,
proiecte, etc;

Atributii pe linie de protectia mediului:

e supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, in acord cu planificarea
de mediu;

e supravegheaza agentii economici din comuna Cacica privind prevenirea eliminarii accidentale de poluanti sau

depozitarii necontrolate de deseuri;

e dezvolta cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de mediu in acord cu strategia
nationald pentru mediu si politicile de mediu, asistand agentii economici la implementarea programelor de
conformare ;

o analizeaza sesizérile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor, referitoare la incélcarea normelor de protectie a
mediului si ia masuri prin intocmirea de somatii, procese-verbale de constatare si procese-verbale de contraventii;

e constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative vizand nerespectarea normelor de

protectie a mediului;

duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Cacica;

intocmeste rapoartele pentru proiectele de hotarare;

intocmeste situatiile si documentele solicitate de organele de control teritoriale si centrale;

incheie contracte ce privesc activitatile desfasurate cu privire la protectia mediului cu consultarea

Compartimentului Juridic;

propune masuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si care sunt in sfera sa de actionare operativa ;

e urmareste starea de curatenie a strazilor, spajilor verzi si a celorlalte locuri publice;

e coordoneaza si urmareste serviciul de salubritate cu actiunile si activitétile privind conservarea mediului i
protectia sanatatii publice.

Alte activitati de urbanism

 actualizarea nomenclatoarelor stradale;

« verificarea documentatjilor in vederea eliberdrii certificatelor de nomenclatura stradalg;

» deplasare in teren ptr. eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si a placutelor cu numar (adresa
postala);
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 preluarea sesizarilor si petitiilor aferente compartimentului si tinerea evidentei acestora;

« verificarea in teren a reclamatiilor;

« intocmirea raspunsurilor la sesizari;

« verificarea amplasarii parcelelor in intravilanul sau extravilanul localitatii, precum si vizarea planurilor
cadastrale sau eliberarea unor adeverinte in acest sens;

e pregatirea documentatiilor ptr. arhivare;

« verificarea documentatiilor si deplasare in teren ptr. eliberarea ANEXEI 1.52;

« alte sarcini curente referitoare la activitatea de urbanism.

I.2. Compartimentul administrativ si de deservire

a) Relatii ierarhice:
Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa subordonare a viceprimarului
comunei.

b) Relatii de colaborare:
-cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
-cu alte autoritatj, institutii publice, persoane fizice si juridice in legatura cu aspectele activitatii sale.

c) Relatii de control:
Poate fi controlat de catre seful ierarhic.

Atributii :

» Coordoneaza toatd activitatea de iluminat public stradal, constatand,verificand si receptionand lucrarile
efectuate de cétre societatile cu care Primaria a incheiat contracte;

o Urmareste consumul de energie electrica,

« Verifica lunar consumurile de energie electrica la instalatia de iluminat public stradal avizand facturile spre a fi
achitate;

o Propune executivului imbunatatirea iluminatului public stradal si asigurd necesarul de materiale electrice
pentru instalatia de iluminat public stradal;

« Asigura functionarea permanent si in bune conditii a centralei termice si a instalatiei electrice;

« Asigura intretinerea si repararea mobilierului, instalatiilor sanitare,electrice si termice;

» Gestioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe existente in gestiunea Primariei Cacica;

 Asigura procurarea, gestionarea si predarea materialelor necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei;

» Raspunde de buna functionare a autoturismelor Primériei Cacica;

o (Gestioneaza toate imprimatele;

» Urmareste incadrarea in cotele aprobate a consumului de carburanti;

 Asigura ordinea si curatenia in spatiile Primariei Cacica;

Atributii privind paza obiectivelor, bunurilor si valorilor de la Institutia Primarului comunei Cacica si
curatenia in institutie

e Asigura paza obiectivelor, bunurilor si valorilor Primariei Cacica, conform graficului de paza si asigura
integritatea acestora;

¢ nu permite accesul in primarie a persoanelor in stare de ebrietate;

e aduce la cunostinta conducerii primariei si organelor de politie din comund, de indatd, despre producerea
oricarui eveniment in timpul serviciului si despre masurile luate;
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e asigura curatenia in birouri si celelalte spatii aflate in incinta institufiei primariei, zilnic, dupa terminarea orelor
de program ale salariatilor, astfel:

. aspirarea prafului;

. stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

. maturarea spatiilor care nu se aspira;

. spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

. dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

. ingrijeste florile din birouri;

. pastreaza instalatjile sanitare si de incalzire centrald in conditii normale de functionare;

. executa mici lucrari de reparatji;

. respecta normele P.S.1.;

e face lucrari de deszapezire si curatire a cailor de acces la institutia primariei si curtea interioara, cand este
cazul;
e depoziteaza, gestioneaza si se ingrijeste de buna intretinere a materialelor folosite pentru curatenie i

intretinere, asigurand folosirea economicoasa a acestora;

se ingrijeste de taierea, pastrarea si depozitarea in bune conditii a lemnelor pentru foc pentru anotimpul rece la
primarie;

face focul, cand este cazul, in centrala termica cu lemne a primariei;

intretinerea si repararea dotarilor destinate PSI;

controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centrala termica, robinetele, W.C.-le si semnaleaza defectiunile
constatate;

respecta obligatiile si indatoririle ce-i revin ca funcfionar contractual, asigura aducerea la indeplinire a
prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei privind activitatea sa.

OO N O P WhN -

I1.3. Compartimentul transport copii, transport marfa si situatii de urgenta
a) Relatii ierarhice:
Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa subordonare a viceprimarului
comunei.
b) Relatii de colaborare:
-cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
-cu alte autoritafj, institutii publice, persoane fizice si juridice in legatura cu aspectele activitatii sale.

c) Relatii de control:
Poate fi controlat de catre seful ierarhic.

Atributii:

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Acest serviciu este in subordinea viceprimarului comunei si are ca scop: securitatea muncii, protectia sanatatji
angajatilor; controlul modului cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si normele referitoare la prevenirea
riscurilor de incendii si altor riscuri, acordarea de consultanta in acest sens; elaborarea de instructiuni proprii de
securitate @ muncii; executarea de lucrari de intretinere in scopul mentinerii in stare de functionare a mijloacelor
tehnice de interventie incredintate.
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Atributii sef serviciu SVSU

¢ intocmeste Fise de protectie a muncii si {ine evidenta acestora, pentru toti salariatii Primariei Cacica (functionari
publici, salariati contractuali, asistenti personali) si la beneficiarii de ajutor social conform Legii nr. 416/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare, apti de munca;

e asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald si propune masurile de prevenire
corespunzatoare;

e controleaza pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii accidentelor de munca
si imbolnavirilor profesionale;

o verifica daca noxele se incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca, cu ajutorul serviciilor
de specialitate;

participa si isi da avizul la angajarea personalului in probleme de protectie a muncii;

asigura evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin teste, examinari, etc.;

propune masuri pentru formarea personalului in domeniul protectiei muncii, in functie de necesitatile concrete;
organizeaza propaganda de protectie a muncii;

avizeaza dotarea personalului cu mijloace de protectie individuala si participa la receptia mijloacelor de protectie
colectiva;

e tine evidenta accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale (inclusiv accidente ugoare si incidente
periculoase);

e coordoneaza din punct de vedere metodologic, cercetarea accidentelor cu incapacitate temporara de munca si a
accidentelor ugoare;

e comunica la ITM Suceava si la Parchetul de pe langa judecatoria arondata punctului de lucru, accidentele de
munca grave;

e colaboreaza cu serviciul medical de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a evolutiei starii de sanatate a
salariatilor;

e propune sanctiuni pentru neluarea sau nerespectarea masurilor $i normelor de protectie a muncii;

e colaboreaza cu reprezentantii salariatilor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea, pana la normalizare,
a conditiilor de munca;

¢ intocmeste instructiuni proprii de completare a normelor specifice de protectie a muncii si urmareste modul de
respectare a acestora;

e propune, in baza verificarilor, lista cu locurile de munca cu pericol deosebit de accidentare si intocmeste fisele
unor locuri de munca (pericol de explozie, incendiu, etc.);

e intocmeste si supune aprobarii listele cuprinzdnd echipamentul individual de protectie, urmare a efectuarii
evaluarii riscurilor;

o sisteaza activitatea la locurile de munca unde se constata pericol iminent de accidentare si anunta, prin orice
mijloc de comunicare, conducerea societatji;

e elaboreaza, impreuna cu conducerea institutiei, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si de lucru a
salariatilor;

e rezolva orice problema referitoare la activitatea de protectie a muncii stabilitd de conducerea unitaiji;

e raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin Serviciului pentru Situatii de Urgenta, de instruirea
acestuia si ridicarea continua a capacitafii lui de actiune, de mentinerea unei discipline ferme in randul membrilor
serviciului;

e prin activitatea desfasurata, el trebuie sa contribuie activ la aplicarea in practica a principiului apararii impotriva
situatiilor de urgenta in sectorul de competenta;

o desfasoara activitate instructiv-educativa in randul cetatenilor;

e participa la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se incadreaza in munca si sprijina sefii
formatjilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca (daca au conventji cu S.C.);

o face propuneri consiliului local cu privire la incadrarea cu personal a serviciului, urmarind respectarea criteriilor
prevazute de lege;
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e organizeaza interventia serviciului — formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea incendiilor i
inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si salvarea si acordarea primului
ajutor persoanelor, in care scop:

- intocmeste, cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare, desfasurare si conducere a activitaii S.V.S.U.
privind interventia formatiei;

- organizeaza zilnic interventia formatiei pe ture de serviciu si urmareste incadrarea completa a grupelor;

- pregateste personalul formatiei pentru interventie, prin executarea de exercitii si aplicatii pe timp de zi si de
noapte, atat cu fortele si mijloacele proprii, cat si cu alte servicii;

- controleaza si ia masuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile, echipamentul de protectie si instalatjile de
stingere din dotarea serviciului, precum si instalatile de alarmare si de stingere sa fie in permanenta stare de
utilizare;

- organizeaza alarmarea in caz de incendiu, explozii, a S.V.S.U. vecine sau private, cu care este stabilita
cooperarea;

- conduce formatia in actjunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturarea calamitatilor naturale si
catastrofelor;

- urmareste asigurarea permanentei la sediul serviciului a mecanicului de motopompa;

- face propuneri privind imbunatatirea continua a incadrarii serviciului (formatjei) cu pompieri angajati si voluntari;

- inlocuieste si actualizeaza documentele operative ale serviciului, asigura pastrarea $i mentinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului, asigura ordinea si disciplina, face propuneri de
recompensare $i sanctionare a personalului serviciului;

o face cunoscute public avertizarile meteo si ia masurile urgente care se impun pentru  prevenirea situatiilor de
urgenta

e coordoneaza si raspunde de toate problemele care {in de managementul situatjilor de urgenta.

Atributii pe linie de protectie civila:

e culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatjilor referitoare la protectia civila;

o intocmeste proiectele planurilor operative de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

e raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii de urgenta,
precum si a exercitiilor aplicatiilor si activitatilor de pregatire privind protectia civila;

e conduce nemijlocit activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, atat pe timpul pregatirii cat si al
interventiei;

¢ tine evidenta fondului de adapostire a populatiei si propune masuri de completare si intretinere a acestuia;

e raspunde de realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare a populatjei
in situatji de protectie civila;

e in baza dispozitiilor primarului, ia masuri pentru alarmarea, protectia si pregatirea populatiei in situatiile de
urgents;

e propune primarului masurile de asistenta tehnica si de sprijin din partea autoritailor judetene pentru gestionarea
situatiilor de urgentg;

¢ in baza planului aprobat de primar, exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

e propune masuri i participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate si pentru asigurarea lucrarii,
cazarii i alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

e propune primarului masuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate;

e gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie civila;

raspunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative;

asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind sustinerea si aducerea personalului
Serviciului Voluntar la sediul Primariei comunei Cacica, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

e conduce, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitati de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;
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o intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din comuna, care pot fi folosite in situatjii de
urgenta, pe care o actualizeaza permanent;

e asigura incadrarea Serviciului Voluntar cu personal de specialitate;

o informeaza primarul si Centrul Operational Judetean despre starile de pericol constatate pe raza comunei;

e executa instructajul general si periodic cu personalul primariei si din institutiile subordonate;

e controleaza ca instalatile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie sa fie in stare de funcfionare si
intretinute corespunzator;

¢ tine evidenta participarii la pregatirea profesionala a personalului din Serviciul Voluntar;

¢ tine evidenta aplicatiilor, exerciiilor si interventiilor la care a participat Serviciul Voluntar;

e participa la instruire, schimburi de experienta si cursuri de pregatire profesionald organizate de institutjile abilitate;
e impreuna cu personalul compartimentului de prevenire participa la verificarea modului de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si la operatorii economici de pe raza comunei;

face propuneri privind imbunatatirea activitaii de prevenire si eliminare a situatiilor de pericol;

intocmeste si asigura desfasurarea bilanfului anual al Serviciului Voluntar;

intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatji de urgenta;

intocmeste, anual, proiectul de buget pentru protectia civila si S.V.S.U. si il sustine in comisiile de specialitate;
urmareste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare, daca este cazul;

tine evidenta persoanelor care si-au satisfacut stagiul militar in specialitati militare conexe, specializarilor din
serviciul voluntar;

e exercita atributiile prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea din domeniile protectiei civile,
situatjilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor;

e informarea si pregatirea preventiva a populatiei, cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin $i modul de actiune
pe timpul situatiei de urgenta;

e organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor pentru situatji de
urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributji in domeniu;

o ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatjile de urgenta;

e protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

e asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;

e asigurarea capacitatii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de interventie a formatjunilor de Protectie
Civila;

e planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului cu activitaile de protectie civila anuale;

e planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative;

e sa asigure, sa verifice si sa mentina in mod permanent starea de functionare a locului de conducere - punctul de
comanda - de protectie civila, sa-| doteze cu materiale si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

e asigura masurile organizatorice, materialele si documentele privind instiintarea si aducerea personalului de
conducere pe linie de protectie civila in mod oportun, in caz de dezastre si la ordin;

e organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila;

e elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie Civila anuale, lunare, pregatirea
comisiilor i a populatjei, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de instruire si sa le prezinte spre aprobare
sefului ierarhic;

e conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a formatjilor de protectie civila;

e impreuna cu comisiile de specialitate si alte unitati specializate, intocmeste planul de protectie civila, planul de
aparare impotriva dezastrelor;

e asigura organizarea $i inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civila potrivit instructiunilor in vigoare;

e asigura baza materiala a instruirii subordonatjlor;
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e pregateste si prezinta sefului ierarhic informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si
alte probleme specifice;

e participa la comunicari, bilanturi, analize si alte activitati desfasurate de organul superior;

e ia masuri, anual, prin compartimentul de investitii si aprovizionare, pentru aprovizionarea cu aparatura si
materiale conform normelor;

e prezintad propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor necesare pentru inzestrarea
formatjunilor si realizarea masurilor de Protectie Civil3;

e asigura respectarea regulilor de pastrare, numire si evidenta a documentelor, hartilor si literaturii de protectie
civila;

e pastreaza secretul din documentele cu caracter secret;

e pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual de Protectie Civila;

o are atributjile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplica si executa actele normative, hotararile
consiliului local si ale primarului in acest domeniu;

+ indeplineste si alte atributji stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale primarului.

Atributii principale - pompier:

o aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sau de activitate;
o verifica la intrarea in serviciu si permanent, starea de functionarea a mijloacelor tehnice de interventie si existenta
plinului de carburantj, lubrifianti, apa si alte substante de stingere, luénd in primire tehnica de lupta pe baza de proces
verbal;
e executd la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare si instructiunile tehnice, tine
evidenta executarii acestor operatiuni, precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;
e actioneaza la stingerea incendiilor folosind cat mai judicios mijloacele tehnice si substantele, respecta
instructiunile de exploatare a tehnicii, precum si normele de circulatje;
e executd repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelor tehnice de stingere
utilizate la incendii sau in alte acfjuni;
e se preocupa de cunoasterea temeinica a sectorului de competenta atribuit serviciului (drumuri si cai de acces,
surse de apa si locuri de amplasare a tehnicii, in localitaile proprii, cat si cu cele cu care s-au incheiat conventji sau
contracte;
e nu paraseste locul de munca decét dupa sosirea la sediul serviciului si luarea in primire a mijloacelor tehnice de
catre persoana care urmeaza sa-l inlocuiasca;
indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului, stabilite de catre seful acestuia, dintre care:
incarcarea aparatelor stingatoare;
supravegherea (dispecerat, post telefonic);
executarea de activitatj privind prevenirea incendiilor;
participa la toate activitatile de instruire de specialitate organizate cu serviciul, executa antrenament pentru
manuirea corecta a utilajelor, accesoriilor i echipamentului de protectie din dotare;
e controleaza, impreuna cu pompierii din cadrul SVSU, modul de respectare a normelor in gospodariile cetatenilor,
desfasoara activitaj instructiv-educative in randul acestora si actioneaza pentru inlaturarea neajunsurilor constatate;
e urmareste respectarea normelor de p.s.i., precum si mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de prima
interventie si de alarmare la locurile lor de munca;
e executd incarcarea aparatelor de stins incendiu, precum si verificarile si reparatiile curente la acestea, respectand
instructiunile tehnice si metodologice stabilite pentru astfel de operatjuni;
e participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si bunurilor si de inlaturare a
urmarilor calamitatilor naturale sau catastrofelor;
e executa alaturi de alte persoane calificate, lucrari de intretinere la masinile, utilajele si accesoriile de stingere a
incendiilor pe care le deservesc, precum $i a echipamentului de proteciie;
¢ indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului, stabilite de seful acestuia sau de seful de grupa;
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o respecta obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigura aducerea la indeplinire a prevederilor
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei privind activitatea sa;
¢ respectd normele de sanatate si securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate desfasurat.

Atributii pe linie de transport copii:

e asigura transportul gratuit al elevilor din comuna Cacica, la scolile din comuna, inainte si dupa programul de
studiu al elevilor, pe rute si cu programe de circulatie avizate de primar;

e este obligat s& se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd corespunzétoare si sa
respecte programul stabilit, nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit.

o elevii transportati sunt imbarcati sau debarcati in puncte fixe prestabilite, denumite statii;

o intocmeste referat pentru procurarea pieselor de schimb, carburantilor si lubrefiantilor pentru microbuzul din
dotare;

o efectueaza receptia bunurilor si materialelor procurate si asigura depozitarea, conservarea, buna gospodérire
si gestionare a lor;

e raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de intretinere, reparare s exploatare, a microbuzului
scolar din dotare;

e intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrefianti, intocmeste fisele activitatilor zilnice pentru
microbuzul din dotare si completeaza foile de parcurs;

e asigura efectuarea zilnica a reviziilor tehnice si reparatiilor curente ale microbuzului scolar, in limita fondurilor
alocate cu aceasta destinatie;

o elaboreaza propuneri periodice privind reparatiile capitale si curente pentru microbuzul scolar;
Se ingrijeste ca microbuzul scolar sa detina:
a. carte de identitate si certificat de inmatriculare valabile, conform legi;
b. inspectia tehnica periodica pentru transport persoane, efectuata in unitati autorizate, conform legii, iar

aceasta sa fie consemnata in documentele autovehiculului;

bare de sustinere si asigurare a calatoriilor, bare de srijin la urcarea si la coborérea din microbuz;
d. sisteme de ventilatie naturala sau artificiald a salonului, geamuri mobile, trape in plafon, instalatie de

incélzire a salonului pe timp friguros, instalatie de iluminare a salonului;
e. geamuri inscriptionate, ciocane de spart geamul pe suport;
f.extinctor cu spuma chimica;
g. trusa medicald avizata de RAR, in termen de valabilitate;
h. inscriptionari: placi de traseu iluminate, amplasate in fata, lateral, dreapta, si spatele autovehiculului
LAtentie!Transport elevi/copii”.

e autovehiculele nu se vor incarca peste capacitatea nominala de pasageri, inscrisa in documentele
autovehiculului;

e seinterzice deplasarea microbuzului cu usile deschise sau cu pasageri aflati pe scari;

e se interzice, conform legii, admiterea plecarii in cursa a microbuzului cu defectiuni la sistemele de directie
sau de frénare, precum si la sistemele de asigurare a calitatii transporturilor;

e nu pleacd in cursa daca constata defectiuni sau nereguli ale autovehiculelor si isi anunta imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile;

e asigura curatenia exterioara si interioara a microbuzului: geamuri laterale, salon, podele, scaune, bare de
sustinere, si asigurare.

¢ este obligatoriu ca autovehiculul sa fie curat la intrarea in traseu, la inceputul programului;

e va avea o tinutd corespunzatoare, in timpul serviciului si comportare civilizatd, fatd de elevi,colegii de
serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

e respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

e se preocupd permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative, in domeniul
transporturilor;

o
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e respecta obligatile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigura aducerea la indeplinire a
hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului privind activitatea sa;

e respectd normele de sanatate si securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate desfasurat si normele
PSI;

o respectd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;

¢ indeplineste si alte atributii ce ii sunt repartizate de primar, viceprimar sau secretar.

Atributii pe linie de transport marfa

o gestioneaza, raspunde de starea tehnica, intretinerea si functionarea corespunzatoare a utilajelor din dotare,
autobasculanta si budoexcavator;

o intocmeste fisa zilnica a utilajelor din dotarea primariei;

o verifica zilnic starea utilajelor in general, prin verificarea uleiului, lichidului de racire, lichidului de frénare, etc

o face cunoscut Primarului starea utilajului, solicitand piese si alte materiale necesare pentru buna functionare a

acestuia, ori de cate ori este cazul;

solicita efectuarea reviziei, verificarii sau reparatjilor utilajului, cand este cazul;

executa cu utilajele diverse lucrari dispuse de seful ierarhic superior;

aduce la cunostinta sefului ierarhic superior, de indata, orice defectiune a utilajului;

executa lucrari de intrefinere a utilajelor;

efectueaza diferite lucrari cu buldoescavatorul si autobasculanta, dupa programul stabilit de primar;

raspunde de organizarea si desfasurarea activitatji de intretinere, reparare si exploatare a utilajelor din dotare;
intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrifiani, intocmeste fisele activitailor zilnice pentru
utilajele din dotare;

o asigura efectuarea zilnica a reviziilor tehnice si reparatjilor curente ale utilajelor;

o elaboreaza propuneri periodice privind reparatiile capitale si curente pentru utilaje;

o este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit si sa respecte programul stabilit; nu va
conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

o asigura colectarea deseurilor menajere de pe raza comunei Cacica si transportul acestora la groapa de gunoi,
conform unui program stabilit de conducerea primariei

o intervine ori de céte ori este solicitat si la orice ora, in cazul calamitatilor(incendii, inundatji, alunecari de teren,
inzapeziri);

intervine ori de cate ori este nevoie pentru repararea drumurilor comunale;

pe timp de iarna asigura dezapezirea drumurilor comunale;

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

respecta obligatile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigura aducerea la indeplinire a
prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei privind activitatea sa;

o respecta normele de sanatate si securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate desfasurat;
o respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei
Cacica.

Il.4. Compartimentul cultura

a) Relatii ierarhice:
Acest compartiment este in subordinea viceprimarului comunei si are rolul de organizarea si desfasurarea de
activitati cultural artistice si de educatie permanenta si administrarea fondului de carte al Bibliotecii comunale Cacica.

b) Relatii de colaborare:
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
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- cu alte autoritatj, institutji publice, persoane fizice si juridice in legatura cu aspectele activitatji sale.

c) Relatii de control:
Poate fi controlat de catre seful ierarhic.

Atributii privind activitatea cultural artistica si de educatie permanenta:

e aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sau de activitate;

e asigura conducerea activitatii curente a institutiei;

¢ elaboreaza programele de activitate culturale anuale si pe etape;

e conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitatile de profil specifice;

o reprezinta Caminul cultural in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din strainatate, precum si in fata
organelor jurisdictionale;

e reprezinta Caminul cultural in relatiile cu instituiile de cultura la nivel judetean si national si participa la intrunirile
organizate de acestea;

o informeaza primarul si consiliul local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu acestia masuri
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatji;

respecta programul de lucru;

in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institufjei;

administreaza in bune conditii cladirea Caminului Cultural impreuna cu bunurile de inventar aflate in dotare;

se ingrijeste de buna gospodarire a spatiilor verzi din jurul cladirilor unde functioneaza Caminul cultural;

se ocupa de organizarea activitaii cultural - artistice in cadrul Caminului Cultural Pirtestii de Sus si comunica
periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitat;

e organizeaza actjuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei;

¢ tine in permanenta un registru cu evidenta tuturor activitailor culturale, artistice si educative ce se desfasoara la
Caminul Cultural;

e realizarea programelor minimale din cadrul Contractului de management, in conditiile legii.

Atributii privind administrarea fondului de carte al Bibliotecii comunale Cacica:

cunoaste si respecta legislatia de bibliotecs;

cunoaste colectiile de biblioteca si categoriile de utilizatori ai acestora;

acorda la cerere informatji bibliografice;

efectueaza operatji de organizare, gestionare si circulatie a publicarii in biblioteca;

executa operatii de evidenta primara si individuala a publicatiilor si operatii de depozit;

actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si retrospectiva

prin; achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

e prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii i le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala de
lectura, de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national,

e organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic, dupa caz, a
celor tematice, de scriitori, de personalitai locale, etc.,

¢ intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatjilor, prin completarea registrului de miscare a
fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anual;

e semnaleaza titlurile solicitate de cititori inexistente in vederea completarii fondului de publicatjile respective;

e realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartjlor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

e elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru sprijinirea
procesului de invatamant, cercetare si producie;

e organizeaza activitati specifice de comunicare a coleciiilor: expozitii, dezbateri, expuneri, simpozioane;

o intocmeste, redacteaza, semneaza si isi asuma raspunderea pentru cele consemnate in adresele de raspuns

la petitiile si cererile repartizate ce au legatura cu functia pe care o define;
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e ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau nerestituite
de cititori.
¢ indeplineste si alte atributji date de conducerea primariei.

I.SECRETAR GENERAL UAT

a) Relatii ierarhice:

Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, subordonat primarului. Secretarul se
bucura de stabilitate in functje.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sancfiunea
destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intai cu primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea
eliberarii din functie. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.

b) Coordoneaza :

Compartimentul juridic

Compartimentul asistentd sociald, autoritate tutelara si stare civila
Compartimentul agricol

Compartimentul resurse umane

¢ ) Relatii de colaborare:

 cu Institutia Prefectului ;

e cu Consiliul local ;

e cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu serviciile publice pentru
rezolvarea problemelor autoritafii si elaborarea proiectelor de hotarari in domeniu si consultanta de
specialitate ;

o cu compartimentul audit financiar intern pentru realizarea masurilor propuse in planul de audit ;

e cu compartimentul resurse umane pentru promovarea strategiilor de personal ;

» cu Compartimentul buget, contabilitate, impozite si taxe: fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la
compartimentele pe care le coordoneaza, in functie de specificul lor.

d) Relatii de control:

e poate controla compartimentele aflate in subordine;

« poate fi controlat de: Institutia Prefectului Suceava, Consiliul Judetean Suceava, Autoritatea Nationala pentru
Restituirea Proprietatilor, precum si celelalte institutii si organe ale statului cu drept de control asupra
compartimentelor din cadrul Primariei pentru actele semnate si de secretarul comunei.

Atributii:

Secretarul general al unitaji administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atribuji:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozijilor
primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);
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f) 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;

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii i
fundatji, aprobata cu modificari i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala in
cadrul careia functioneaza;

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

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

k) 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 i
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali
care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotararile consiliului local in cazul in care
considera cd acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivata,
care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei. Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale va comunica
hotararile consiliului local primarului si prefectului de indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data
adoptarii. Comunicarea, insofitd de eventualele obiectji cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale si va fi inregistrata intr-un registru special destinat acestui scop.

Prin delegare secretarul indeplineste functia de ofiter de stare civila.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1)
si (2), din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

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

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

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ -
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

lIl.1. Compartimentul juridic

a)Relatii ierarhice :
Subordonat Primarului si secretarului.

b)Relatii de colaborare:
-cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului ;
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-cu alte autoritati si institutii publice in legatura cu aspectele juridice ale activitaii autoritatilor administratiei
publice locale.

c)Relatii de control:
poate fi controlat de sefii ierarhici, compartimentul audit, Institutia Prefectului Suceava .

d)Relatii de reprezentare :

Este imputernicit sa reprezinte interesele comunei Cacica, precum si ale autoritatilor administratiei publice

locale in justitie.

e)Competentele functionarului din compartiment :

-semneaza actele elaborate de compartiment;
-drept de semnatura, inlocuind secretarul pe probleme juridice, in cazul in care acesta lipseste.

Atributii :

reprezinta si sustine interesele comunei Cacica, precum si ale autoritatilor administratiei publice locale in
justitie;

formuleaza actiuni in instante cand institutia are calitate de reclamant sau intervievent;

asigura, in colaborare cu celelalte compartimente intreg materialul probator necesar sustinerii actiunilor
judecétoresti;

formuleaza intdmpinari, note scrise asigura materialul probator in actiunile in care comuna Cacica are
calitate de parat,introdus in cauza, intimat, etc.;

dupa consultarea conducerii privind solutionarea fondului, declara caile de atac prevazute de lege, in
sustinerea intereselor institutiei (apel,recurs,etc.) precizand in scris punctul de vedere cu privire la urmarea
cailor de atac;

in cadrul proceselor participa la efectuarea expertizelor (topometrice, constructii, contabile,etc.) la cercetarea
locala, formuleaza eventualele obiectiuni, este imputernicit sa puna concluzii pe fond;

se ocupa de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in cauze si comunica
hotararile pentru executare;

avizeaza, din punct de vedere al legalitatii contractele comerciale sau civile incheiate de institutie, precum si
orice alte documente care impun viza de legalitate;

intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii hotararilor consiliului local, ori de cate ori este
nevoie;

asigura participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor;

rezolva in termenul legal cererile,sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de conducerea institutiei;
acorda asistenta juridica tuturor compartimentelor din cadrul Primariei Cacica;

acorda asistenta juridica in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in probleme juridice;

asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte primaria, precum si orice alte
documente;

prezinta saptamanal, in scris, secretarul comunei, dosarele cauzelor litigioase si stadiul acestora, precum si
printr-o baza de date in sistem electronic;

informeaza permanent Primarul despre stadiul in care se afla cauzele litigioase in care reprezinta institutia;
intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate contracte de concesiune, inchiriere, comodat, cu
exceptia contractelor de achizitii de lucrari, servicii, bunuri, care vor fi intocmite de compartimentele de
specialitate, ce se incheie intre primarie si persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice ( cele ce se vor
incheia intre Consiliul Local si alte autoritati ale administratiei publice locale, persoane fizice, persoane
juridice, institutii publice, vor fi intocmite de consilierul juridic impreuna cu compartimentele de specialitate).

ia masurile necesare pentru aplicarea hotararilor judecatoresti prin realizarea creantelor, obtinerea
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titlurilor executorii si sprijinirea executarii acestora;

 participa la concursurile (examenele) pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate
al Primarului comunei;

e participa la instruiri pe teme juridice;

« indeplineste si alte atributji stabilite prin lege sau prin alte acte normative, date de primar, consiliul local sau
secretar.

Atributii pe linie de responsabil cu protectia datelor conform Regulamentului nr. 679/2016, care va duce la
indeplinire obligatiile stabilite in legislatie la nivelului Primariei comunei Cacica:

+ Informarea si consilierea conducerii, precum si a angajatilor din cadrul Primariei comunei Cacica, judetul
Suceava care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr. 679/2016
si a altor dispozitii de drept intern referitoare la protectia datelor;

* Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare |a protectia datelor si a politicilor Primariei comunei Cacica 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;

* Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor Si
monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul nr. 35 din Regulamentul nr. 679/2016;

+ Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

« Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul nr. 36 din Regulamentul nr. 679/2016, precum
si, daca este cazul, consultarea cu privire |a orice alta chestiune;

* Are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul
intern, este responsabil direct in fata Primarului comunei Cacica si beneficiazd de stabilitate in exercitarea
atributiilor si de resursele necesare pentru executare acestor sarcini.

ll.2. Compartimentul asistenta sociald, autoritate tutelara si stare civila

a ) Relatii ierarhice :
Subordonat primarului si secretarului.

b) Relatii de colaborare:
 cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Suceava, Judecatoria Gura Humorului, Politia
comunei Cacica si alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate.

¢ ) Relatii de control :
- poate fi controlat de compartimentul audit, Agentia Judeteand pentru PI&ti si Inspecsie Siciald, Institutia
Prefectului, Consiliul Judetean, Curtea de Conturi ;
- are dreptul de control asupra tuturor persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor sociale si implicit a drepturilor
banesti obtinute.

Atributii :

« asigura completarea formularelor si inregistreaz& dosarele de ajutor social, conform Legii 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

« efectueaza anchete sociale pentru acordarea venitului minim garantat;

« intocmeste fisele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;

« verificd indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea 416/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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intocmeste si afiseaza la sediul institutiei tabelul privind numarul orelor de muncé ce trebuiesc efectuate de
catre persoanele apte de munca din familia beneficiara de ajutor social;

intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind acordarea sau neacordarea, incetare;

anual, pana la data de 30 septembrie, intocmeste lista cu familile beneficiare de ajutor social care utilizeaza
pentru incalzirea locuintei lemne, redacteaza referatul pentru emiterea dispozitiei privind acordarea acestui
ajutor si realizeaza toate actele necesare acordarii acestuia (lista beneficiarilor, stat de plata, situatie
centralizatoare pentru D.G.F.P.Suceava);

trimite comunicari ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de ajutor social;

pana la data de 5 a fiecarei luni are obligatia de a transmite la agentia teritoriald, pentru luna anterioara
documentele necesare acordarii ajutorului social si a celorlalte acte necesare;

elibereaza adeverinte de acordare a ajutorului social;

intocmeste si transmite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, catre A.J.P.l.S. Suceava;

stabilirea si acordarea ajutorului pentu inmormantare in cazul decesului unei persoane din familia beneficiara
de ajutor social (primire cerere si acte doveditoare, efectuare ancheta sociala cu propunere de
acordare/neacordare, intocmirea referatului de emitere a dispozitiei, a statului de plata pentru acordarea
dreptului );

primeste cereri si acte care dovedesc situatiile de necesitate cauzate de calamitati, accidente, incendii, etc.,
in care se pot afla persoane/familii in vederea acordérii ajutorului de urgenta stabilit prin Legea 416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste ancheta sociala prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune acordarea/ neacordarea
ajutorului, redacteaza dispozitia;

intocmeste stat de plata si toate actele necesare pentru acordarea ajutorului de urgents;

efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatie pentru cresterea copilului in baza
OUG 148/2005 cu modificarile si completérile ulterioare (consiliere si indrumare pentru completarea cererii
de catre solicitant, primire si verificare cereri si acte necesare, transmitere in termen legal la AJPIS a
borderoului si a dosarelor);

efectueaza toate lucrérile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei de sustinere a familiei, in conformitate
cu prevederile Legii 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare,

comunicarea dispozitiilor catre beneficiarii legali;

verifica indeplinirea obligatilor de catre beneficari, stabilite prin Legea 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

efectueaza anchete sociale pentru toti beneficiarii de alocatii de sustinere a familiei;

intocmeste referate si redacteaza proiectele de dispozitii privind acordarea, neacordarea, modificarea
cuantumului sau incetarea platii alocatiei pentru sustinerea familiei;

efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei nou-nascuti in baza Legii nr. 61/1993,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare (consiliere si indrumare pentru completarea cererii de
catre solicitant, primire si verificare cereri si acte necesare, transmitere in termen legal la AJPS a borderoului
si a dosarelor primite);

efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne
(consiliere si indrumare pentru completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si a actelor
necesare si stabilirea cuantumului ajutorului, intocmire referate, redactare dispozitii, introducerea datelor
privind beneficiarul si cuantumul, transmitere in termen legal a dispozitiilor, a situatiilor centralizatoare si a
rapoartelor statistice, comunicarea dispozitiilor catre titulari, intocmirea statelor de plata si a celorlalte acte
necesare in Trezorerie in vederea efectuarii platii ajutorului pentru incalzirea cu lemne);

la cerere sau din oficiu, efectueaza anchete sociale si proiectul de dispozitie in vederea instituirii curatelei sau
tutelei asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate;

colaboreaza cu organele competente(spital psihiatrie, politie) pentru internarea nevoluntard a bolnavilor
pshici;
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efectueaza anchete sociale la solicitarea politiei, presedentiei,prefecturii, pentru internare in camin spital;
intocmire dosar in vederea internarii intr-un camin spital in baza certificatului de incadrare in grad de
handicap emis de catre DGASPC;

intocmeste dosar pentru efectuarea platii rovinietei a persoanelor cu handicap (Ag. Nationald a Persoanelor
cu Handicap);

distribuie biletele de transport gratuit pentru veterani si persoane cu handicap;

intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor sociali angajati in cadrul Primariei comunei
Cacica pe care il prezinta consiliului local;

efectueaza semestrial anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai caror asistenti personali sunt
angajatii primariei;

efectueaza anchete sociale pentru persoanele cu handicap la cerere;

colaboreaza cu oamenii de afaceri in vederea ajutorarii persoanelor sau familiilor sarace;

consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;

efectueaza anchete sociale la solicitarea Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Suceava;

tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale si colaboreaza cu acestea;

efectueaza anchete pentru orientare scolara (scoala speciald);

incearca sa localizeze prioritatile de asistentd sociala pe categorii de riscuri sociale cum ar fi: abandonul
familial, orfani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii cu multi copii, familii monoparentale, alcoolici si
toxicodependenti;

efectueaza toate lucrarile privind punerea in aplicare a Legii 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din famili defavorizate, cu modificarile si completarile
ulterioare(intocmeste dosarele, se ocupa de procurarea tichetelor, asigura gestionarea tichetelot si
ditribuirea lor, colaboreaza cu intitufia de invatdmant pentru acordarea stimulentului in conditiile legii,
raporteaza AJPIS —ului situatia privind acordarea stimulentelor);

efectueaza toate lucrarile privind punerea in aplicare a OUG 111/2010 privind concediul i indemnizatia
lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

face cunoscute mass-media cazurile sociale deosebite incercand sa atraga sponsori pentru ajutor;

exercita si alte atributji stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitji
ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Atributii asistent medical comunitar

identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatji;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatjei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;
stimularea de actjuni destinate protejarii sanataji;

identificarea, urmarirea, si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare ci
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a
conditjilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

efectuarea de vizite la domiciliul lduzelor recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mamei si a
nou-nascutului;

colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri, precum si cu mediatorul sanitar din
comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale;

supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

participarea, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infeciii;

indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;
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« informarea medicului e familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;

o efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmarirea aplicarii
masurilor terapeutice recomandate de medic;

e urmarirea si supravegherea in mod activ, a copiilor din evidenta speciala(TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici,
etc);

 identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea de inscriere a
acestora; urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de
familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;

« organizarea de activitaij de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populatiei;

o colaborarea cu ONG-uri si cu alte institutie pentru realizarea programelor ce se adreseaza, unor grupuri-
tinta(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament), in
conformitate strategia nationald;

e urmarirea identificarii persoanelor de varsta fertila, desfasurarea activitailor de informare specifice domeniilor
de planificare familiala si contraceptie;

« identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap grav, a
bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

« efectuarea activitailor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

o raspunde de distribuirea produselor alimentare din fonduri comunitare prin derularea Planului European de
Furnizare Ajutoare alimentare in beneficiul persoanelor cele mai defavorizate(PEAD).

« urmareste activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav angajati cu contract individual de
munca in cadrul Primariei Cacica;

« verifica respectarea programului de lucru a asistentilor personali cu handicap grav la domiciliul bolnavilor;

« indeplineste si alte atributji prevazute de lege, incredintate de primar sau secretar.

Atributii pe linie registratura, arhivare i selectionare a documentelor

aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sau de activitate;

asigura folosirea documentelor din arhiva primariei;

tine evidenta nomenclatoarelor documentelor de arhiva;

face propuneri pentru modificarea si completarea nomenclatoarelor;

inainteaza nomenclatoarele nou intocmite spre avizare Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Suceava;

o intocmeste inventare si procese-verbale de predare-primire, conform legii, cu fiecare compartiment din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, primind documentele la depozitul arhivei, in al 2-lea an de la constituirea
documentelor;

. selectioneaza in raport cu importanta documentelor si aprobarea comisiei de selectionare numita prin
dispozitia primarului, documentele cu termen de pastrare permanent sau de la 30 ani la 5 ani; selectioneaza dosarele
cu termene de pastrare depasite pentru a fi trimise la topit;

o tine evidenta inventarelor si proceselor-verbale intocmite;

. intocmeste si inainteaza procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre

° eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, spre
aprobare, Comisiei din cadrul Directiei Judetene Suceava a Arhivelor Nationale;

o pregateste documentele create si detinute pentru a fi selectionate la termenele prevazute in nomenclatorul
propriu;

o procedeaza la selectionarea documentelor impreuna cu comisia de selectionare;

J eticheteaza dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipularii cat mai eficiente a
acestora;

o raspunde de pastrarea documentelor create sau detinute in conditile corespunzatoare, asigurandu-le

impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege; pastrarea
arhivei se face in spatji special amenajate pentru arhiva;
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intocmeste, la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, certificate, copii i extrase de pe

documentele pe care le creeaza si le detin, daca acestea se refera la drepturi care il privesc pe solicitant, cu
aprobarea primarului sau a secretarului comunei;

intocmeste la cererea persoanelor interesate adeverinte din registrele agricole aflate in arhiva si raspunde

pentru realitatea acestora;

depune la Directia Judeteand Suceava a Arhivelor Nationale cate un exemplar al inventarelor documentelor

permanente pe care le define primaria, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

intocmeste situatji statistice privind documentele arhivate;
face propuneri pentru implementarea manualului de proceduri interne de arhivare;
arhiveaza documentele rezultate din activitatile primariei, inclusiv pentru proiectele de finantare, conform

prevederilor legale si procedurilor interne;

propune solutii conform procedurii de arhivare pentru selectionarea si scoaterea din arhiva a documentelor

carora le-a expirat termenul de pastrare si au fost declarate nefolositoare;

trimite corespondenta catre Directia Judeteana Suceava a Arhivelor Nationale referitoare la selectionarea si

inventarierea documentelor;

are activitate saptamanala de aerisire si intretinere a curateniei spatiilor de depozitare;

intocmeste procese-verbale de predare — primire a documentelor create la nivelul institutiei;

ordoneaza cronologic documentele arhivate si le inventariaza pe cele nou create, verificdnd concordanta
intre continutul acestora si datele inscrise in inventar;

verifica si inregistreaza intrarile/iesirile tuturor documentelor din cadrul arhivei primariei;

executa si alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului sau de consiliul local;

Atributii pe linie de registratura:

executa lucrari de secretariat la dispozitia secretarului comunei Cacica;

asigura dactilografierea documentelor intocmite de secretarul comunei Cacica, primar si viceprimar,

ridica zilnic corespondenta de la posta;

primeste si inregistreaza cererile cetatenilor;

inregistreaza corespondenta primita prin posta;

prezinta zilnic mapa, cu corespondenta secretarului comunei, dupa care o distribuie sub semnatura
compartimentelor si persoanelor stabilite de conducerea primariei;

descarca zilnic in registrul de intrare- iesire corespondenta rezolvata;

indruma publicul care se prezinta la primarie pentru rezolvarea unor probleme, catre compartimentele unde
vor sa se adreseze;

inregistreaza in registrul special petitile cetatenilor si le prezinta conducerii pentru repartizarea lor spre
rezolvare;

urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

expediaza in termenul prevazut de lege raspunsul catre petitionari;

petitile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare catre autoritatile sau institutiile publice ¢
au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre acest lucru;

claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului, conform preveder
legale;

tine evidenta registrului general de intrare-iesire al primariei;

pastreaza stampila Primariei;

ia masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;

tine evidenta gestionarii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic si le centralizeaza
odata cu justificarea timbrelor postale;

urmareste primirea regulata a publicatiilor la care este abonata primaria;

urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege;
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 prezinta lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate si informeaza secretarul cand birourile nu
dau raspuns la termen;

« asigura dactilografierea corespondentei conducerii primariei;

» seocupa de actiunile de protocol la nivelul primariei;

« ofera relatii cetatenilor care vin la primarie, cat si celor care le solicita telefonic si i indruma la
compartimentele respective;

 seocupa de inscrierea cetatenilor pentru audiente;

o realizeazd si comunica institutilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii, publicatii de
vanzare)ce impun a fi afisate la sediul primariei;

« finregistreaza si comunica raspuns la petitii adresate autoritatii administratiei publice locale;

» efectueaza cercetari locale pentru documentare conform celor sesizate;

« asigura furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile organizate de autoritatile
administratiei publice locale, reprezentantilor mass-media, din oficiu si la solicitarea acestora, cu respectarea
prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

« actualizeaza site-ul Primariei Cacica cu informatiile de interes public;

» aduce la cunostinta publica prin afisare la sediu, site si in mass-media a proiectelor de acte normative i
indeplineste si activitatile de organizare a dezbaterilor publice pe marginea acestora conform Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicat;

» primirea si inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

« furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la functionarii publici care
le gestioneaza;

« intocmirea rapoartelor anuale in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completérile ulterioare si a Legii 52/2003 privind transparenta decizionalad in administratia
publica, republicata;

Atributii pe linie de stare civila

e intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar,
si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

e inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentjuni pentru
inscriere n registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul Il, in conditiile prezentei
metodologii;

e clibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum
si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

o trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ
- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru nascutji vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratjile 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 ultimul loc de domiciliu;

o trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutjlor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;
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e 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;

e intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana
de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

e dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure evitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civil;

e atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri precalculate, pe care
le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

e 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.;

e reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - parial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

e 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. |a care este arondata unitatea administrativ - teritoriala;

e primesc cererile de inscriere de mentjuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 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 avizarii inscrierii mentjunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobari;

e primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strainatate, 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;

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

e primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, 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,;

e fnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentjunile din registrul de stare
civila - exemplarul [

e sesizeaza imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

e indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Il.3. Compartimentul agricol

a ) Relatii ierarhice :
Subordonat primarului si secretarului.

a) Relatii de colaborare :
- cu Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala, in vederea stabiliri masurilor ce trebuie luate pentru

imbunatatirea activitatilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea si desfasurarea campaniilor de sprijinire
a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale ;
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- cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in vederea prevenirii epidemiilor i
combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru
verificarea efectivelor de animale existente pe raza comunei;

- cu APIA in vederea depunerii cererilor privind sprijinul acordat pentru subventia la terenuri agricole aflate in
proprietatea privata a comunei;

- cu Directia protectia si sanatatea plantelor, pentru luarea masurilor si informarea populatiei in cazul in care se
executa lucrari de profilaxie si de combatere a bolilor si daunatorilor;

- cu Directia Judeteana de Statistica, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru intocmirea in termen si
in conditiile cerute de lege a darilor de seama statistice, conform formularisticii transmise de catre Directia
Judeteana de Statistica;

- cu Institutii si organizatii de profil in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru imbunatatirea activitatji in
domeniile pe care acestea le coordoneaza, in masura in care, potrivit dispozitiilor legale, Consiliul local si
Executivul acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

- cu Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara - O.C.P.1., in legatura cu emiterea titlurilor de proprietate ;

- cu Institutia Prefectului - Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,
pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate pentru buna desfasurare a actiunilor privind reconstituire dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

- cu ROMSILVA, in vederea stabilirii masurilor necesare a se intreprinde pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor forestiere precum si pentru marcarea arborilor pentru taiere;

- cu toate institutiile si organizatiile detinatoare de terenuri pentru imbunatatirea evidentei;

- cu Biroul UATPM pentru a stabili masuri privind identificarea amplasamentului si limitelor, respectiv a
vecinatatilor si pentru stabilirea daca, terenul este ocupat sau nu de constructii, si daca face sau nu parte din
domeniul public, pentru identificarea terenurilor inchiriate catre cetateni, in scopul restituirii acestora catre fostii
proprietari;

- cu Compartimentul buget, finante - taxe si impozite, pentru stabilirea masurilor ce se impun privind stabilirea
corecta a impozitului ce se datoreaza pentru terenul avut in proprietate ;

- cu compartimentul juridic, pentru stabilirea masurilor ce se impun pentru solutionarea cazurilor in instanta,
actualizarea evidentelor.

c) Relatii de control:
poate fi controlat de sefii ierarhici, compartimentul audit, APIA, Institutia Prefectului Suceava, Consiliul Judetean
Suuceava, Directia de Statistica Suceava;
are dreptul de control asupra modului de folosire a terenurilor proprietate publica sau privatéd a comunei si pentru
verificarea datelor declarate la Registrul agricol.

Atributii:

« intocmeste, completeaza, {ine la zi, centralizeaza datele din registrul agricol si raspunde de corectitudinea
acestora; completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile populatiei si
anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe categorii de
folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe
specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuala a efectivelor de bovine,porcine, ovine i
caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animala si
mecanica; tractoarele si masinile agricole;

e raspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor

informatice privitoare la activitatile agricole;

actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru agricol;

intocmeste si prezintd spre semnare conducatorului unitatii, adeverintele solicitate pe baza datelor din

registrele agricole si din arhiva privind domeniul agricol;

verifica in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;
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« intocmeste atestatele de producétor si carnetele de comercializare, necesare vanzarii produselor agricole in
piete, documentatjile care au stat la baza emiterii acestora pe baza constatarilor din teren si le prezinta spre
semnare primarului $i secretarului comunei;

 ia masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a
terenurilor agricole apartinédnd producatorilor agricoli privati si a terenurilor din administratrea Consiliului
Local, raspunde, alaturi de factorii obligati, de intocmirea corectd, potrivit legii, a evidentei specifice din
registrul agricol;

« asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

e asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenului;

o analizeaza alaturi de membrii comisiei de fond funciar cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenului, prezentand propuneri pentru rezolvarea lor, in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

o primeste si inregistreaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate in baza legilor
fondului funciar; primeste si inregistreaza cererile pentru eliberarea Titlurilor de proprietate verificand
documentatia anexata de solicitant la fiecare cerere intocmeste documentatia inaintand-o spre analiza
comisiei locale;

o intocmeste fisele proces - verbal de punere in posesie in vederea eliberarii Titlurilor de proprietate de cétre
0.C.P.I'si le inmaneaza pe baza de tabel celor in drept;

o finainteaza catre Comisia Judeteand de Fond Funciar si Oficiul Judetean de Cadastru documentatia
necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri cadastrale).

 intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite s& li se atribuie teren conform legilor fondului funciar.

« afiseaza anexele validate de catre Comisia judeteana pentru reconstituirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

o identifica, masoaré terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

« identifica si masoara terenurile pentru care exista cereri pentru reconstituirea dreptului de proprietate.

« inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

« participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

« elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate, vandute de Consiliul local, precum si
a celor aferente diferitelor spatii comerciale;

 efectueaza masuratori la orice suprafata cu destinatie agricola solicitatd de conducerea primariei;

« efectueaza punerea in posesie asupra terenurilor agricole concesionate, inchiriate sau date in administrare;

 (gestiozeaza inventarul domeniului public si privat al comunei;

« elaboreaza documentatia necesara emiteriii hotarérilor de consiliul local privind introducerea unor bunuri in
domeniul public sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al comunei;

« tine evidenta lunara a lucrérilor de investitii sau reparatii care se efectueazé pe domeniul public, in vederea
inregistrarii operatiunilor de modificare a regimului juridic sau a valorii bunurilor din domeniul public al
comunei conform Legii nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificérile si completarile
ulterioare;

 actualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale anual, inventarul bunurilor care alcatuiesc domeniul
public al comunei;

o pregateste si transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei
Cacica, insusit de consiliul local in vederea atestarii prin Hotérare de Guvern a apartenentei bunurilor la
domeniul public al comunei;

« participa impreuna cu persoanele din comisie la identificarea si masurarea terenurilor, a imobilelor si spatiilor
apartinant domeniul public si privat al comunei in vederea completarii inventarului, a licitatiei in vederea
concesionarii sau inchirierii acestora;

e colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului;

 intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea elaborarii proiectelor
de hotérari, dispozitii ale primarului specifice activitatii compartimentului;

48



rezolva problemele solicitate prin cereri, adresate institutiei referitoare la domeniul public si privat al
comunei;

ia Tn evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile a Legii nr. 44/1994 privind veteranii de
razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, urménd sa fie analizate in functie de disponibilatatile de teren sau in vederea
acordarii de despagubiri;

raspunde in termen sesizarilor cetatenilor ce au legatura cu domeniul in care isi desfasoara activitatea;
intocmeste darile de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale gospodariilor
populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii gospodaresti,masini agricole i
alte date, conform formularisticii transmisa de Directia Judeteana de Statistica.

rezolva sesizarile si petitiile referitoare la distrugerea culturilor prin diferite mijloace, formulate de cetatenii
din comuna;

contribuie alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategia guvernului pe linie de
agricultura;

sprijina si informeaza cetatenii comunei in vederea obtinerii subventiilor acordate de stat;

intocmeste documentatia in vederea depunerii cererii pentru obtinerea subventiei pentru terenul din
domeniul privat al comunei;

elibereaza adeverinte de spatiu in vederea obtinerii de catre persoanele solicitante a cartilor de identitate;
inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda in conformitate cu prevederile art. 1838 din Legea nr.
287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;
intocmeste contractele de inchiriere sau concesionare pentru terenurile agricole (si pasunile comunale);
verifica in teren daca persoanele care au incheiat contracte pentru pasunile comunale au indeplinit clauzele
contractuale ; verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale;

initiaza un program de masuri pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor (islazul comunal) pe care il
supune spre dezbatere si aprobare consiliului local.

intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materializarea acestora in
PUG;

executa lucrari de secretariat privind domeniul agricol;

asigura organelor fiscale datele inscrise in registrul agricol, necesare intocmirii unor documente;

participa la identificarea si inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al primariei;

intocmeste, redacteaza, semneaza si isi asuma raspunderea pentru cele consemnate in adresele de
raspuns la petitiile si cererile repartizate;

tine evidenta registrului de inmanare a titlurilor de proprietate;

inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea in posesie a
terenurilor cuvenite;

intocmeste si elibereaza adeverinte privind registrul agricol;

efectueaza lucrari de secretariat incredintate de primar sau secretar;

participa la lucrarile sedintelor Consiliului local, cand exista probleme legate de domeniul de activitate;

ia sfarsitul fiecarui an calendaristic selectioneaza, leaga si preda la arhiva, pe baza de proces verbal i
numar de inventar, documentele create in anul respectiv;

tine evidenta constructilor de pe raza comunei Cacica, atribuie numerele acestora si intocmeste
documentatia primara privind aprobarea nomenclaturii stradale;

intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;

aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

intocmeste impreuna cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele ce apartin de
compartimentul agricol;

intocmeste procesele verbale de predare primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
compartimentului;

vizeaza declaratjile de impunere fiscala conform situatjei existente in Registrul agricol;
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o inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu legile

fondului funciar;

« {ine evidenta gospodariilor populatjei detinatoare de terenuri agricole si animale;

 in vederea efectuarii recesamantului general agricol intocmeste listele cu persoanele fizice si juridice care
detin si folosesc terenuri agricole pe raza comunei Cacica si participa efectiv la aceasta actiune ca membru
in comisia locala de recesamant;

o informeaza populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si de combatere a bolilor si
daunatorilor.

o efectueaza lucrari si raspunde de aplicarea Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare
a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare,

o verifica atét pe baza datelor din registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de
solicitanti conform art. 3, alin (4) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol;

o elibereaza atestatele si carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol, in conformitate cu
prevederile Legii 145/2014;

« raspunde de constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor prevazute de art. 16 din Legea nr. 145/2014
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

o efectueaza lucrari si raspunde de aplicarea Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii - cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu
destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si completarile ulterioare(
primeste cererile, intocmeste documentatia, afiseaza oferta de vanzare si lista preemptorilor, transmite un
exemplar al dosarului la Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurald si elibereaza adeverinta in
conformitate cu prevederile legii, dupa caz);

o exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliului local, dispoziii
ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Ill.4. Compartimentul resurse umane

a) Relatii ierarhice :
Compartimentul este subordonat primarului si secretarului;

b) Relatii de colaborare :

 cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu serviciile publice - cu toate
compartimentele pentru asigurarea recrutarii, incadrarii i promovarii personalului ;

» cu Agentia Nationald a Functjonarilor Publici — transmiterea Organigramei, a Statului de functii, obtinerea de
avize, precum si alte colaborari conform statutului functionarilor publici;

e cu Biroul contabil: fundamentarea bugetului de salarii, transmiterea decizilor de incadrare, notelor de
concediu de odihna, medicale, etc., in vederea asigurari drepturilor banesti ale salariafjlor;

o cu Secretarul comunei: elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de activitate si verificarii legalitafji
actelor emise de compartimentul resurse-umane;

c) Relatii de control
Poate fi controlat de Compartimentul audit, Consiliul Judetean si ANFP, seful ierarhic.

d) Competenta:
-semnarea documentelor specifice activitatii, a adeverintelor si actelor interne elaborate de catre
compartiment.

Atributii :
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organizeaza activitatea de personal pentru tot personalul din primarie;

asigura recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, atat pentru functionari publici, cat si pentru
personalul contractual;

asigura evidenta functiilor si functionarilor publici;

intocmeste organigrama unitatii la propunerea primarului;:

intocmeste rapoartele de specialitate pentru sedintele consiliului local;

intocmeste statele de functii conform organigramei aprobate de Consiliul Local;

actualizeaza statele de functii ori de céte ori se fac modificari de personal, majorari de salarii, indexari, etc.;
intocmeste toate documentele legate de angajari, contracte de munca, pensionari, modificari de contracte
sau raporturi de serviciu;

intocmeste registrul de evidenta a salariatilor in format electronic;

tine evidenta concediilor de odihna;

raspunde de asigurarea necesarului de personal in conformitate cu H.G. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

asigura legalitatea incadrarilor personalului;

redacteaza dispozitile primarului privind activitatea de personal;

participa cu date la intocmirea bugetului de cheltuieli a unitatii privind drepturile de personal;

elibereaza adeverinte pentru calculari si recalculari de pensii;

elibereaza adeverinte de salariat;

efectueaza transmiterea datelor personale conform legii ale functionarilor publici catre Agentia Nationala a
functionarilor publici;

efectueaza lucrarile solicitate de catre A.N.F.P.Bucuresti, D.G.F.P Suceava, D.J. de Statistica, etc.
intocmeste si actualizeaza fisele de post ale salariatilor;

asigura intocmirea la termen a fiselor de evaluare si raporturilor de evaluare;

intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Organizare si Funtionare al aparatului de specialitate al
primarului, precum si Regulamentul de Ordine Interioara;

asigura intocmirea figelor de pontaj ale salariatilor Primariei Cacica.

intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de compartimente si cu
aprobarea conducerii;

elaboreaza documentatia in vederea constituirii fondului de premiere potrivit legii precum si a premiilor
individuale si anuale, in limita economiei la fondul de salarii, prevazut in bugetul de venituri si cheltuieli;
creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile intervenite si le comunica
Agentiei Nationale a Functjonarilor Publici potrivit prevederilor Statutului functionarilor publici.

intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza, consemnand cronologic toate
modificarile intervenite in activitatea si salarizarea personalului ;

elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihnd si concediilor
suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar anual privind
efectuarea concediilor de odihna;

tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihnd, cu respectarea
dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor fine, la randul lor, evidenta proprie referitoare la
efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest birou;

tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii;

urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta, concedii de odihna,
concedii de boala, recuperari, concedii fara plata, etc.

opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate;

executa prevederile hotararilor Consiliului local;
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o efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea contractului de munca pentru
personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

e asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a aparatului de specialitate al
Primarului si le propune aprobarii Consiliului local, urmarind aplicarea lor;

e primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii care
savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a Regulamentului de ordine
interioara si tine evidenta sanctjunilor disciplinare;

« intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare, promovarea in grade si
avansarea in trepte;

 asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

« intocmeste si raspunde de completarea, transmiterea si colectarea periodica a datelor si informatjilor privind
comisiile paritare si acordurile colective din cadrul primariei comunei; raporteaza in termenele si conditiile
prevazute de legislatia in vigoare a datelor privind comisiile paritare si acordurile colective;

o Compartimentul indeplineste si alte atribuii prevazute de legi, acte emise de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale, de hotaréri ale Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul local, de
catre primar sau secretar.

Atributii pe linie de protectia datelor conform 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).

a) sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu caracter
personal;

b) sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta,
in condijile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor, destinatarii
sau categoriile de destinatari ai datelor, drepturile prevazute de lege, conditiile in care pot fi exercitate aceste
drepturi, perioada de stocare a datelor;

c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal adecvate, relevante si necesare indeplinirii scopurilor
pentru care sunt prelucrate si doar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) sa prelucreze datele cu caracter personal in mod legal, echitabil si transparent faté de persoana vizata, sa
colecteze date cu caracter personal doar in scopuri determinate, explicite si legitime si sa nu le prelucreze
ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri.

e) sa pastreze datele cu caracter personal doar pe perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care au
fost prelucrate. Pot fi pastrate pe perioade mai lungi doar datele cu caracter personal care sunt prelucrate in
scopuri de arhivare in interes public, de cercetare stiintifica/istorica sau scopuri statistice.

f) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

g) sa respecte regulile si masurile de securitate stabilite la nivelul institutiei, inclusiv protectia impotriva
prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale. Sa
respecte toate masurile pentru ca datele cu caracter personal sé nu fie accesibile sau comunicate unor terte
persoane neautorizate.

h) sa informeze de indata seful ierarhic $i Responsabilul de protectia datelor despre imprejurari de natura a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

52



CAPITOLUL 3
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN CADRUL UNITATII

Art. 40 (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

(2) Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(3) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii si sanatatii

salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si pentru

punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia, cu respectarea urmatoarelor
principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca si alegerea echipamentelor
si metodelor de munca si de productie, in vederea atenuarii, cu precadere, a muncii monotone si a muncii
repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

f) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos;

g) planificarea prevenirii;

h) adoptarea masurilor de protectie colectiva cu prioritate fatd de masurile de protectie individuala;

i) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 41 (1) Angajatorul are obligatia sa asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca si boli

profesionale, in conditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in

munca.

(3) Modalitatile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii salariatilor.

(4) Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) Tn cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care si reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;
d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze securitatea si sanatatea

salariatilor.

Art. 42 In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si aplicarea deciziilor in domeniul protectiei muncii, se

va desemna prin dispozitie a Primarului comunei Cacica, un responsabil cu protectia muncii, ce va avea ca atributii

specifice prevederile dispozitiilor legale in vigoare in acest domeniu.

Art. 43 Angajatorul are obligatia sa asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii, organizat cu

respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL 4

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI
FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 44. (1) in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.

(2) Orice discriminare directa sau indirecta fata de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varsta, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala, este interzisa.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
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intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea,
restréangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia munci.
(4)Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 45.(1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca, precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara
nici o discriminare.
(2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie
impotriva concedierilor nelegale.
Art. 46 (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatile de munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de serviciu;

) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

) stabilirea remuneratiei;

) beneficii, altele decét cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;
f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare

profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;
k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munca in care, datoritd naturii sau conditiilor
particulare de prestare a muncii, prevazute de lege, particularitasile de sex sunt determinante.
Art. 47. (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau
alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice
altd conduita cu conotatii sexuale, care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de
munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana
afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionald,
remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului
acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduita si raspund in conditiile legii pentru incalcarea
acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuala la locul de munca si face public faptul ca
incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalca
demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmatd de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi
sanctionati disciplinar.

Art. 48. (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o pléngere in scris, care va contine
relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistenta victimelor actelor de hartuire sexuald, va conduce investigatia in mod
strict confidential si, in cazul confirmarii actului de hartuire sexuald, va aplica masuri disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica partilor implicate rezultatul anchetei.

D O O
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(4) Orice fel de represalii, in urma unei plangeri de hartuire sexuald, atat impotriva reclamantului, cat si impotriva
oricarei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si vor fi sanctionate
conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala constituie si infractiune.

(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificarile ulterioare, hartuirea unei persoane prin
amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de natura sexuala, de catre o persoana care abuzeaza
de autoritatea sau influenta pe care i-o confera functia indeplinitd la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de
la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 49. (1) Angajatii au obligatia sa faca eforturi in vederea promovarii unui climat normal de munca in unitate, cu
respectarea prevederilor legii, a contractelor de munca, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor
tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sa incurajeze respectarea demnitatii fiecarei persoane, pot
fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabila a pléngerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind
cazurile de violentd sau hartuire sexuald, in completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL 5

MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE 0.U.G NR. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 50. (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru
eliberarea unui document medical care sé le ateste starea.

(2) Tn cazul in care salariatele nu se prezinté la medicul de familie si nu informeaza in scris angajatorul despre starea
lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 51. Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti, procedee si conditii de
munca, angajatorul este obligat sa evalueze anual, precum si la orice modificare a conditilor de munca natura, gradul
si durata expunerii salariatelor in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sanatatea lor si oricarei
repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 52. Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar
rezultatele lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 53. (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, s& inméneze o
copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la care pot fi supuse la
locurile lor de munca.

(3) Tn cazul in care o salariatd contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat sa
depuna dovezile in apararea sa pana la prima zi de infétisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea angajatorul sau, dupa caz, Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia s& emita aviz consultativ
corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor din unitate.

Art. 54. n termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre o salariata ca se
afla in una dintre urmatoarele situatii: gravida, lauza sau alapteaza, acesta are obligatia sa instinteze medicul de
medicina muncii, precum si inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 55. Angajatorul are obligatia s& pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta
alti angajati decét cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a procesului de munca, cand
starea de graviditate nu este vizibila.
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Art. 56. In cazul in care o salariata desfasoara la locul de muncé o activitate care prezinta riscuri pentru sanatatea
sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii i alaptarii, angajatorul este obligat sa ii modifice in mod
corespunzator conditiile si/sau orarul de muncé ori, daca nu este posibil, s& o repartizeze la alt loc de munca fara
riscuri pentru sanatatea sau securitatea sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

Art. 57. In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munci salariatele au dreptul la
concediu de risc maternal.

Art. 58. (1) Pentru protectia sanatatii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua minimum
42 de zile de concediu postnatal.”

CAPITOLUL 6
Dispozitii finale

Art. 59. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa postului care
se intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama
aprobatd, se redacteaza in 3 exemplare, se aproba de catre primar si se comunica astfel: un exemplar
Compartimentului resurse umane, un exemplar titularului functiei publice/postului si un exemplar se pastreaza de
catre cel ce a intocmit-o.

Art. 60. La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de
specialitate numite prin dispozitii ale primarului sau hotarari de consiliu care reunesc reprezentanti din mai multe
compartimente.

Art. 61. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica existé o
permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al solutionarii operative a tuturor atributiilor si a
problemelor ivite.

Art. 62. Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Cacica au obligatia de a comunica
Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare
a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a
hotarérilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 63. Dreptul de semnatura, ca reprezentant al executivului, pe care se aplica stampila Comunei Cacica poate fi
delegat prin dispozitie a primarului.

Art. 64. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data adoptarii Hotarérii Consiliului Local al comunei
Cacica de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al primarului si a persoanelor
interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primariei comunei Cacica si prin afisare intr-un loc vizibil, accesibil
personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica.

Art. 65. Fiecare compartiment/serviciu organizat distinct in cadrul Primariei comunei Cacica, in conformitate cu
Organigrama/Statul de functii aprobate de Consiliul Local, va primi cate un exemplar al prezentului Regulament in
format scris, cu toate modificérile si completérile ulterioare, prin grija Compartimentului resurse umane sau
responsabilului cu atributii de resurse umane.

Art. 66. Dovada informarii functionarilor va fi facuta prin semnarea de cétre fiecare functionar public/contractual in
parte, intr-un formular de luare la cunostinté a reglementarilor prezentului Regulament.

Art. 67. Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica este obligat sa cunoasca si sa aplice
intocmai prevederile prezentului regulament, in ceea ce-| privesc.

Art. 68. Toti salariatii Primariei comunei Cacica raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art. 69. Modificarea sau completarea prezentului regulament se face prin hotérérea Consiliului Local al comunei
Cacica.

Art. 70. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar prevederile

contrare se abroga.
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Nota:
La intocmirea prezentului Requlament de Organizare si Functionare s-au avut in vedere actele normative in
vigoare.
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