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ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

COMUNA CACICA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica

Consiliul Local al comunei Cacica, judetul Suceava;

Avand in vedere :
- Referatul de aprobare intocmit de primarul comunei Cacica, judetul Suceava, inregistrata cu nr. 7589 din 15.09.2025;
- Raportul Compartimentului resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica, inregistrat cu nr. 7845 din 24.09.2025;
- Avizul Comisiei de specialitate nr. 3 pentru administratia publica locala, juridica si de disciplind, apararea ordinii si linistii publice, a drepturilor
cetatenilor, inregistrat cu nr. 8385 din 13.10.2025;

In conformitate cu:
- prevederile art. 8, lit. b) din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- prevederile art. 18 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- prevederile art. 243 din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile Legii 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 5 lit. g) si lit. hh), art. 242, art. 370, art. 382, art. 405, art. 407, art. 610-611, art. 628 si celelalte din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

Tn temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. c), art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgents a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completrile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica, conform
anexei, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Primarul comunei Cacica impreuna cu aparatul de specialitate, vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 3. La data adoptarii prezentei hotaréri, orice alte prevederi contrare isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 4. Prezenta hotarére va fi comunicata prin grija secretarului general al comunei, Institutiei Prefectului — Judetul Suceava, Primarului
comunei Cacica, Compartimentului de resurse umane si va fi facuta publica prin afisare la sediul Primariei comunei Cacica si pe site-ul www.comuna-
cacica.ro.

Presedinte de sedinta,
Consilier,
Contrasemneaza pentru legalitate:

Secretar (I;eneral al comunei Cacica,

Cacica, 30 octombrie 2025
Nr. 82

ANEXA LA HCL NR. 82 din 30.10.2025
REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CACICA, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL I :
PREVEDERI GENERALE

Art. 1 — Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului Comunei Cacica, judetul Suceava a fost elaborat
in baza prevederilor:
- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.


http://www.comuna-cacica.ro/
http://www.comuna-cacica.ro/

. intocmeste borderoul de incaséri si plati pe destinatii bugetare:

. completeazi zilnic Registrul de Casd si Foaia de Varsdamant, depunédnd 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 atributil previzute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
rimaériei;

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

autoritatilor administrative publice. judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din aparatul
propriu si din cadrul institutiilor $1 agentilor economici de interes judetean si local.

IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CONSTATARE, URMARIRE, CONTRACTE
DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT

Pe linia impozitelor si taxelor locale, constatare, urmarire

Pe linia constatare, impu  ere persoane juridice:

. realizeazd activitatea de conslalare si stabilire a impozitelor si tax '~ ' - b eetit 0
cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri. taxa pentru folc

stat in alte scopuri decét pentru agricultura sau silviculturd, impozit asupr

pentru folosirea mijloacclor de publicitate. afisaj si reclamd, impozitul pr

. introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a o

din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

. analizeazd si solutioneazad cererile contribuabililor persoane j

compensarea unor sume nedatorate. platite in plus sau eronat la bugetul

. gestiongaza toate documentele referitoare la impunerea contribue

. efectueazi control fiscal. verificand persoane juridice din punct

precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

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

. analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare [iscald pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice:

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

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

nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majordri de intarziere pentru
nc "atd, in termenele legale, a im itel  datorate;

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

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

. efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modulul de declarare, stabilire, constatare,
impunere $i achitare a obligatiillor de plata citre bugetul local, a identificérii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscald;

. constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ia
masuri, conform legislatici in vigoare;
. analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propundnd masurile care se
impun;

. 1a masuri pentru verificarea constatarilor facute de cétre organele de specialitate, prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate i sarcina contribuabililor, persoane juridice;

. analizeazi si1 prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intirziere;

. efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
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mdsurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale. cauzele care genereazi fenomenele de evaziune
fiscala si propune mésuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale.

Pe linia constatare impunere persoane fizice:

. realizeaza activitate de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladin, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.:

. exercitd controlul fiscal. verificdnd persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatil declaratiet de npunere, asupra modificarilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite:

. analizeazi, soluyioneaza si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor Jocale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu:

. constatd contraventille si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen:

. efectueazd rectificiri de rol, impuneri si incetiui de tol. anulize si iufonmani o legalwa cu
vertllearea constatatea stsh e wapositelor sttaxelog in sarcina persoanelon fioce,

. colaboreaza cu con artimentul juridic s1 sprijind activitatea acestuia, in vederea urméririi si
recuperarii debitelor:

. verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind ex

unele debite din impozite si taxe, la cate uu tial apat tetnene de plata si o)

restituiri;

. intocrmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre co

la bugetul local;

. analizeazd cererile de eliberare a centificatelor de atestare fises

intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice:

. analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele i taxele stabi.

. vizeaza autorizatiile eliberate de primarie si calculeaza majoririle

termenelc Icgale a taxelor datorate;

. consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impu

in legaturd cu impozitele si taxele locale;

Pe linia urmadrire:

. urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise
i e L } dand I ile, laxe, dmenzi ele;

. instiinteazi debitorii, persoane fizice sau juridice. asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea plitilor in termenul legal;

. in situafia neachitd creantelor bugetare la termenele de platd. se trece la executarea silitd a

debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele Tn legitura cu urmarirea,

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

. verificd efectuarea pl 11 debitelor aflate in evidenta,

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

. inregistreaza si ti : evidenta tuturor proceselor-verbale de amendi primite prin postid sau
registraturd apartinand persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmdririi acestora;

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

. introduce in baza de date a programului de impozite §i taxe procesele-verbale de amenda,
apartinand persoanclor fizice;

. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;
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0 arhiveazd documentele specifice biroului la sfarsitul anului:

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

. raspunde la cereri. sesiziri st reclamatii care intrd in competenta serviciului:

. insusirea §1 aplic: :a tuturor actelor normative de referintd in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale:

. participd la audient : tinute de primar. viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

. colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

. intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte servicii in vederea elaborarii

proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local Cacica. specifice activitatii
serviciului:

. asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora:

. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Compartiment contracte omeniul public si privat

. des{asoald aclivildlile de evidenld si undiite a Incasaril venitutidor bugelului local.

. tine evidenia taxelor focale si a chiriilor datorate. a penalitatilor si dobanzilor pentru incasarile
cuprinse in fisele analitice de urmarire;

. tine evidenta taxelr locale sau chirii datorate ocuparii domeniului puhlie r11 chinernri aroanizar
de santicr. comert ocazional. tonete, masute, rulote, amplasatea lunelot si

. tine evidenta taxelor locale datorate ocupirii cu garaje a domeniufui

Cacica:

. urmdreste Tncasarea oricdror alte venituri la bugetul local, conform |

. efectuenzii un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primi

agentil economici care ocupa domeniul public si privat, de pe raza comune:

. intocmeste fisele wrmdrire privind sumele datorate de citre ag

calculul dobanzilor si pe  tdtilor, responsabilitatea corectitudinii inregi

care intocmeste fisa resper v,

. incadreazi taxele In cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al ¢

. calculeazi taxele loc =2 dela deginé‘[orii de COI’lStTUCﬁi pI'OViZOI'ii, EAlaT-aulULULIdLILG, WULLIULLLL
zondril stabilite de citre compartimentele de specialitate;

. Intocmeste pdna la rmenele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, borderourile cu sumele

neachitate de citre agent economici care ocupd domeniul public si privat al comunei Cacica si le
transmite compartimentului de specialitate:

. electuee  , pe bazd de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cup  -ire
la materia impozabila;

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

. aduce la cunostintd perscoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plata;

. informeaza conducerea si serviciile de specialitate asupra deficientelor din dosare;

. raspunde pentru le itea s1 eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

. executd si alte atril in domeniu reglementate prin lege.

Art.30 Compartiment achizitii publice, informare turistici si retele electronice ale
comunitiitii locale
Atributii pe linie de licit contracte:
. elaboreaza proiect  ogramului anual de achizitii publice, precum si rectificiri ale acestuia,
inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunititii europene, Imprumuturi interne si
externe, sau din donatii §1 sponsoriziri;
. estimeazd valoarea fiecirui contract de furnizare de luerdri sau de servicii, ce urmeaza a fi cuprins
in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;
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. in vederea intocmirii si/sau rectificdrii programului anual al achizitiilor publice, solicita date si
informatii compartimentelor Primariei Cacica:

. centralizeazd periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar. pe baza
estimadrilor si referatelor de necesitate aprobate. iar dupid analiza acestora, stabileste: necesititile
obiective de produse. de lucréri si de servicii. gradul de prioritate ale acestor necesitéti:

. participd la elaborarea prolectului programului de investitii publice, precum si rectifican ale
acestuia. care va f1 anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare. pentru
actiunile si activititile unde Primarul comunei Cacica este ordonator de credite, in conformitate cu
prevederile normelor Jegale privind finantele publice locale:

. propune achizitia de servicii de consultantd 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
gospoddresc. rechizite, publicatii s1 documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale aprobate
$i in concordantd cu bugetul aprobat. asigurd aprovizionarca ritmicd a acestora;

s cetlializeasd, petiodic, necesatul de maletiale consutnabile si obiecle de invenlal. pe Laza
estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor:
. intocimeste rapoarte de specialitate la proilectele de hotérari initiate de compartimentele primariei

sau serviciile publice de interes local. care au legétura cu achizitiile publice nracramele de investitii
publice. documentatiile tehnico-ceonomice sau contractele de achieitio pub

. indeplineste 1 alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, <

publice si contractele publice.

. asigura managementul integrat al resurselor umane si materiale al K]

. informeazd membrii comunitagii asupra utilitdyii serviciilor si facilitd

. exercitd functia de facilitator pentru activitifi economice, sociale, «

comunicare in cadrul comunitdtii;

. valorificd resursele de promovare a imaginii §i notorietatii comunitatii prin intermediul RECL;

. oferd consultantd per u acces la informatie si surse de cunoastere pentru tofi cetifenii din
comunitate. prin RECL;

. sustine activitafile cconomice din mediul de afaceri al comunitatii locale, prin facilitarca
accesului la surse de finantare pentru intreprinzatori,

. identificd nevoile locale de servicii de instruire, educdliondle sau de consultan{d ce pol [i
acopetite [olosind accesarea Punctului de Acces Public la Infonnatic;

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

. sus{ine orientarea cétre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informatie;

. raporteaza periodic asupra parcursului si functionalitdtii RECL cédtre primar si Unitatea de
Management a proiectului ,,Economia bazatd pe cunoastere™;

. sprijind implementarea sistemelor de monitorizare $1 evaluare a proiectului;

. reprezintd 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 céte on este nevoie)atadt managerului
RECL (superiorul sdu direct) cat s1 UMP ,,Economia bazati pe cunoastere™;

. asigurd buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatii{T1C) din
nodurile RECL (scoala,primérie, biblioteci, Punct de Acces la Informatie);

. primeste in gestiune infrastructura RECL;

. verificd periodic, din punct de vedere fizie 1 funcfional, starca rejelel locale (rcalizeaza

verificarea cablajelor, a media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor, perifericelor si
traficului de date)
. evalueaza si estimeazd necesitdtile de interven{ie preventiva,
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- sa foloseasca contul utilizator individual, sd schimbe periodic parola de acces si sd raspunda de
continutul propriilor directoare:
- s foloseasca calculatoarele primariei in scopul in care sunt desemnate:
- sa respecte secretul ¢ :spondentei. Un utilizator nu va citi si nu va incerca si citeascd mesajele
transmise in refea care nu ii sunt destinate

Abaterile de la prezentele instrucfiuni se sanctioneaza de citre conducerea primdriei prin interzicerea
accesulul la retea pe o perioada de 1-3 luni. Contestatiile se inainteazi primarului comunet.

Aplicarea acestor sanctiuni nu inlocuieste raspunderea civila, administrativa sau penala.
Atributii pe linie de proiecte cu finantare internationala

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

. identificarea cerer r de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate
de institutiile i organism:  nationale, europene si internationale;

. identificarea i cor  actarea unor potentiali parteneri pentru Proieclele cu finantare internagionala
derulate de cétre autoritatea focala;

. stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele §i institutiile
tifionale. curopene st internajionale implicate in managementul $i monitorizarea Proiectelor:

’ centralizarea ofertelor gi studiilor de proiecte cu posibilitati de [inantare de inletes pentiu
comunitate;

. adaptarea Strategiei de dezvoltare durabila a comunei;

. ullnalilea obiectivelot din Stategia de desvolture durabild a conn

. inifierea §i asigurarca pregatirii condifiillor de aplicare a 2

internafionala in diterite domenit (infrastructurd locald. participare ce
informatizarea serviciilor. etc.):

. elaborarea s1 redac wea aplicatiilor pentru programe §i proiccte i i
cu finantare international pentru investifii privind imbunitatirea calitati a
publicd locala si a viefil comunititii locale in general;

. realizarea unei evidente a proiectelor derulate gi in curs de derular 2
baza fondurilor internationale;

. claborarea $i preze larea unor rapoarte §1 informaéri privind proie i
derulate de catre autoritatea locala. stadiul acestora la cererea Consiliulut Local s1 a4 rronaruiu;

. coordonarea tuturor activitafilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare
internationala:

. crearea si actualizarea continud a bazei de date cu informafii despre finantatori (nume, adrese,

direcit de finanjare, sume minime §i maxime, termene limita, conditii de eligibilitate) si granturile

. realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;
. Indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare internationald, pastrand legétura
intre finantatori i institufie;

. rdspunderea directd pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare:

. indeplinirea tuturor responsabilitdfilor financiare, verificarea facturilor pentru serviciile

executate stipulate in contractele de lucréri si servicii §i pastrarea unei evidenie financiare a contractelor
pentru lucréri si servicii;

. intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizdnd derularea Programelor cu finangare
intcrnationald sau a altor programe, anual sau de céte ori sc solicita;

. coordonarea aspectelor legate de semnarea §1 implementarea contractelor;

. coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor;

. analizarea si depunerea rapoartelor intocmite de Consultanti si/sau de persoanele avizate;

. publicarea confinutului proiectelor, intr-o forma adecvata i diseminarea lor in mass-media;

. realizarea si distribuirea de materiale informative $1 educative cu privire la proiectele
implementate;

. participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitafii acestora, in vederea adoptarii

Hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;
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. participarea la discutiile comisiilor. inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a raspunde la
intrebarile specifice privind implementarea proiectelor:

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

. urinarirea rezolvar corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare:

Atributii pe linie de inve fii si achizitii publice
Pe linie de investitii

. intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget :

. intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea finantérii la banci ;

. urmareste derularea procesului investitional. tinand evidenta pe fiecare obiectiv;

. respectd Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru achizitiile
publice de bunuri. servicii si lucrart, emise de Ministerul Finan{elor Publice.

. asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor luerari de investitii:

. urmireste intocmirea docunentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucrarilor de investifii ;
. anunid si pregiteste documentele necesare licitatiilor pentru lucrdn de investitii ;

. participd la recepti : preliminare si finale ale lucrarilor de investitii ,

. wetnaveste gralicul executar luerarilor de investifii 1 previnta eventualele neconcordange -

. intocmeste chestionarcle solicitate de Directia Judeteana de Statistica ;

. solicitd avizele i acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei de construire a lucrarilor de
investitii ;

. golicitd si urmireste claborarea de citre directil g1 servicii a temclor de proicctare, organizcazi

procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile
contractele de proiectare cu unititile specializate. administreaza aceste co
$1 receptioneaza aceste doc nentatii si lucrari, verifica si acceptd docum
proiecte. urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;

. supune spre aprobare Consiliului Jocal al comunei Cacica. s

fezabilitate, urmireste primirea acestor aprobari:

. elaboreazi documentele procedurilor de achizitie, organizeaza

evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiec

exXecutie;

. incheie contracte de prolectare pentru aceste faze, analizeaza si a

aditionale cu modificari de teme. termen si pret:

. se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor. autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investifil,  1pd cum urmeaza:

. certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic:

. T Uop T e it Tai Y outan v

. ului local Cacica studiile de fezabilitate,

. urmareste primirea acestor aprobari;

. proiectele tehnice elaborate de proiectantl le da la verificat verificatorilor de proiecte atestati;

. autorizatia de construire:

. organizeaza si participd la procedurile de achizitie a executiei investititlor publice;

. incheie contractele de executie cu antreprenorii generali;

. raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatonlor tehnico-economici aprobati:

. efectueaza analize periodice cu umtatile de constructii, proiectantii si ceilalfi factori interesati

despre modul de rcalizarc a programului de investifii, a punerii in functiune a capacitagilor la termenele
prevazute;

. urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;

. urmdreste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si predid amplasamentul conform
contractului incheiat cu executantul ;

. prin dirigintii de santier organizeaza si asigurd supravegherea tehnicd a realizirii obiectivelor de

investitii pe faze., in confi mitate cu proiectele de execufie si semnaleazi proiectantului abaterile
constatate, asigurd receptia pe faze a lucrdrilor si consemneazd in procese-verbale Tmpreund cu
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executantul. calitatea lucrédrilor de fundatii, a structurii de rezistenta. precumn §i a oricéror lucriri care
devin ascunsc :

. urmareste efectuarea probelor tehnologice §i atingerea parametrilor de functionare, precum si
realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate:

. tine evidenta fizica si valorica a executaril lucrarilor de investitii,

. analizeaza. verificd 1 accepta spre decontare situatiile de fucriri lunare prezentate de
constructor :

. intocmeste prin dirigingii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza situagiilor de plata ;
. raspunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din proiect :
. urmadreste executarea unor lucrdri ce cad in competenta constructorului in perioada de garangie
sau conform masurilor stabilite la receptie :

. cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrdrilor executate calitativ necorespunzitor de unitatea
de construcii montaj;

. participi la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de Stat in Constructii asupra calitagii
constructiilor;

. colaboreaza cu toate organcle de control pe linie financiara;

. taspuile de acceptatea la plata numat a lucracilor corespunzatodare canlitaliv st calitaliv
I’c¢ linie de achizitii publice:

. solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitale cu nrivire Ia Inerarile <erviciile si
produsele ce se vor achizitiona in anu] urmator celui curent pentru a fi ir :

. verificd daca referatcle respective cuprind scopul. valoarca e d a
achizijiei:

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

. intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie;

. dupi aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii fin

. participd la licitatiile privind achizitiile publice:

. urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

. realizeaza inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de . ') ca
utilizator, reprezentant al Autoritatii Contractante in baza cererii de inreg

. cfectueaza inregistrarca si reinnoirea inregistrarii in S.ILAP ter A mica
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 survenitd in legaturd cu aceste date:

. asigurd transmiterea electronica a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului Digital de
Inregistrare;

. administrenzd Certificatul Dig® = 7 ' ) h o7 e rul T EAD
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritafn Contractante:

. aplicd 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 completérile ulterioare; Legea
nr.98/2016 cu cu modificarile si completarile ulterioare, si celelalte normative in vigoare privind
achizitiile publice;
. deruleazi toate procedurile de achizitie publicd, necesare aprovizionarii ritmice cu materialele
solicitate de cowparlimentele primidriel, precum $i penlru asigurarea serviciilor In vederea desfisurdrii
activititii curente;

. intocmeste proced 1 proprii de achizitie publici atunci cénd atribuirea contractului de achizitie
publicd nu se supune prevederilor legale privind achizitiile publice;

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

. indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunt |, servicii, lucréri, In conformitate cu legislatia in vigoare;

. intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere,

asociere $i concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;
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. elaboreaza programul Anual de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia. inclusiv
achizitiile din fondurn prim : prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe.
sau din donatii si sponsorizari;

. redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia. dupd aprobarea de citre Primar, catre
Sistemul Electronic de Achizitie Publica:

. intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator/executant.
aferente derularii contract ui;

. indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legiturd cu
aprovizionare achizitiile p lice si contractele de achizitie publica si concesiune de lucriri publice si de
servicil,

Art. 31 Comparti entul juridic
Atributii :
- reprezint si sustine interesele comunei Cacica. precum si ale autoritatilor administratiei publice locale
in justitie:
- formuleaza actiuni in instante cfind institutia are calitate de reclamant sau intervievent:
- asigurd, in colaborare cu e lalte compartimente intreg materialul probator necesar sustineri actiunilor
judecatorest,
- formuleaza intdmpindri, te scrise asigurd materialul probator in actiunile in care comuna Cacica are
calitate de pardt.introdus in cauza, intimat, etc.;
- dupi consultarea conducerii privind solutionarea fondului. declara caile de 1= wrevasa de laca in

sustinerea intereselor institutiei (apel.recurs,etc.} precizand in scris punct a
urmarea céilor de atac;
- in cadrul proceselor participd la efectuarea expertizelor (topometrice, co a

cercelatea locala, fonnuleaca eveulualele obiecliun, este inputeruicit sa pul
- sc ocupa de legalizarca g1 sestirea cu formula executorie a sentintelor pron
hotarérile pentru executare;

- avizcazd, din punct de vedere al legalitdtii contractele comerciale sau ¢i- .
precum si orice alte documente care impun viza de legalitate;

- intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii hotararilor cons 1
esle nevoie;

- asigurd participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor;

- rezolvil in termenul leg.  cererile,sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de conducerea
institutiei;

acorda asistentd juridica v 1ror compartimentelor din cadrul Primariei Cacica;

acorda asistentd juridica in cadrul audientelor acordate de conducerea in.....{iei in probleme juridice;
- asigurd evidenta cauzelor. rin registrul de cauze si condica de termene;

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

- prezintd sdptamdnal. In scris, secretarul comunei, dosarele cauzelor litigioase si stadiul acestora,
precum si printr-o baza de (e in sistem electronic;

- informeaza permanent ] narul despre stadiul in care se afld cauzele litigioase in care reprezintd
institutia;

- iIntocmeste Impreund cu ¢ partimentele de specialitate contracte de concesiune, inchiriere, comodat,
cu exceptia contractelor de  1izitii de lucriri, servieii, bunuri, care vor fi intocmite de compartimentele
de specialitate, ce se inchi  1tre primdrie si persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice ( cele
ce se vor incheia intre Cor 1l Local si alte autoritati ale administratici publice locale, persoane fizice,
persoane juridice, institutii publice, vor f1 intocmite de consilierul juridic impreuna cu compartimentele
de specialitate).

- ia masurile necesare pentru aplicarea hotadrarilor judecatoresti prin realizarea creantelor, obtinerea
titlurilor executorii si sprijii ea executarii acestora;

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

e

L
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- participi la instruiri pe teme juridice;

- indeplineste 1 alte atrit i1 stabilite prin lege sau prin alte acte normative, date de primar. consiliul
local sau secretar.

Atributii pe linie de resp. sabil cu protectia datelor conform Regulamentului nr. 679/2016, care va
duce la indeplinire obligc le stabilite in legislatie la nivelului Primdriei comunei Cacica:
*Informarea s1 consilierea conducerii. precum si a angajatilor din cadrul Primariei comunei Cacica.
judetul Suceava care se ocupd de prelucrarc cu privire la obligatiile carc le revin in temeiul
Regulamentului nr. 679/2016 st 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 la protectia datelor si a politicilor Priméariei comunei Cacica In
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunile
de sensibilizare g1 de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare:

*Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectier 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 autotitatea de supraveghiere privind aspeclele legale de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabila teutiotata la atticolul we 36 din Regulamentul e 67972016,
precum si. dacd este cazul. consultatea cu privite la otice alla cliestiune.

*Are obligatia de a resper 1 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.

Art. 32 Comparti entul asistentd sociali, autoritate tutelara si stare civila
Atributii :
- asigura completarea tormularelor si mregistreaza dosarele de ajutor so J01
privind venitul minim garantat, cu modificérile si completarile ulterioare:;
- efectueazd anchete socie  pentru acordarca venitului minim garantat;
- intocmeste fisele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;

- verificad indeplinirea ot gatiilor beneficiarilor de ajutor social stabil: cu
modificarile si completarile ulterioare;
- intocmeste si atiseazi la sediul institutiel tabelul privind numérul orelor de 1ate

de catre persoanele apte de munca din familia beneficiard de ajutor social,

- intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind acordarea sau neacor

- anual, pdna la data de 30 septembrie, intocmeste lista cu familiile ben :are
utilizeaza pentru incdlzirea locuintei lemne, redacteazi referatul pentru emiterea dispozitiei privind
acordarea acestui ajutor §i realizeaza toate aclele necesare acordarii acestuia (lista beneficiarilor. stat de
platd, situatie centralizato. : pentru D.G.F.P.Suceava);

- trimite comunicdri ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de ajutor social;

- péand la data de 3 a fiecarei luni are obligatia de a transmite la agentia teritoriald. pentru luna anterioara
documentele necesare acordarii ajutorului social si a celorlalte actc necesarc;

- elibereazd adeverinte de acordare a ajutorului social;

- intocmeste si transimite rapoarte statistice cu privire la aplicarea Legii 416/2001 privind venitul minim
garantat. cu modificdrile si completarile ulterioare, citre A.J.P.I.S, Suceava;

- stabilirea si acordarea ajutorului pentu Inmormantare in cazul decesului unei persoane din familia
beneficiard de ajutor socl (primire cerere si acte doveditoare, efectuare ancheta sociala cu propunere
de acordare/neacordare, intocmirea referatului de emitere a dispozitiel, a statului de platd pentru
acordarea dreptului },

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

- Intocmeste ancheta so- 1 prin care se stabileste situajia de necesitate, se propune acordarea/
neacordarea ajutorului, re  cteaza dispozitia;

- intocmeste stat de plata  toate actele necesare pentru acordarea ajutorului de urgenta;
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- efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatie pentru cresterea copilului in
baza OUG 148/2005 cu modificarile si completarile 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):

- efectueazd toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei de sustinere a familiei. in
conformitate cu prevederile Legii 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei. republicata. cu
modificdr - si completirile ulterioare.

- comunicarea dispozitiilor catre beneficiarii legali:

- verificd indeplinirea obligatiilor de catre beneficari, stabilite prin Legea 277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei, republicata. cu modificarile si completarile 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 alocatiel pentru sustinerea familiei;

- efectueaza toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei nou-nascuti in baza Legii nr.
61/1993. republicatd. cu modificérile si completirile ulterioarc (consiliere §i indrumare pentru
completarea cererii de citre solicitant. primire si verificare cereri §i acte necesare, transmitere in termen
tegal la ATPN & borderoului s« dosarelor primite);

- eleclueazd loale fucranle privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru incdlzirca locuintei cu
lemne (consiliere $i 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 beneliciarul si cuantumul. transmitere in termen legal a dispozitiilor, a
situatiilor centralizatoare si a rapoartelor statistice, comunicarea dispozitiilor c¢étre titulari, intociirea
statelor de plata si a celo. lte acte necesare in Trezorerie in vederea efectudrii platii ajutorului pentru
incéalzirea cu lemne);

- la cerere sau din oficiu, efectueaza anchete sociale st proiectul de di Lril
curatelel sau tutelei asupra persoanelor ce urmeaza a fi reprezentate:

- colaboreazd cu organele competente(spital psihiatrie. politie) pentru inter tlor
pshici:

- efectueazd anchete sociale la solicitarea politiei, presedentiei.prefectu nin
spital:

- Intocmire dosar in vederea interndrii intr-un cdmin spital in baza certific .de
handicap emis de catre DGASPC;

- intocmeste dosar pentru efectuarea platii rovinietei a persoanelor ¢ aa

Persoanelor cu Handicap):
- distribuie biletele de transport gratuit pentru veterani $i persoane cu han
- It meste rap Ll semestiial privind activitatea asistentil — sociall angajali Tu ca”™ ° Prima
comuiel Cacica pe care 11 prezinta consiliului local;

efectueaza semestrial anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai ciror asistenti personali
sunt angajatii primadriei;
- efectueaza anchete soci:  pentru persoanele cu handicap la cerere;
- colaboreazd cu oamenii de afaceri in vederea ajutorarii persoanclor sau familiilor sdracc;
- consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social,
- efectueazi anchete sociale la solicitarea Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Suceava;
- tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale si colaboreaza cu acestea;
- efectueazi anchete pentru orientare gcolard (scoald speciald);
- incearcad sd localizeze priorititile de asistentd sociald pe categorti de riscuri sociale cum ar fi: abandonul
familial, «+ ‘ani, nevoile de locuinte, handicapuri fizice, familii cu multi copii, familii monoparentale,
alcoolici g1 toxicodepend i,
- efectueazil toate lucrérile privind punerea in aplicare a Legii 248/2015 privind stimularea participarii
in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificirile si completarile
ulterioare(intocmeste dosarele, se ocupa de procurarea tichetelor, asigurd gestionarea tichetelot si
ditribuirea lor, colaboreazd cu intitufia de invatimant pentru acordarea stimulentului in conditiile legii,
raporteazd AJPIS —ului si  atia privind acordarea stimulentelor);
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- efectueaza toate lucrarile privind punerea in aplicare a OUG 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor. cu modificarile si completarile ulterioare;

-face cunoscute mass-media cazurile sociale deosebite incercénd sa atraga sponsori pentru ajutor:
-exercita 1 alte atribufil stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérri ale consiliului local.
dispozitii i : primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Atributii asistent medic: :omunitar

« identificarea famil or cu risc medico-social din cadrul comunitatii:

s determinareanevc i medico-sociale ale populatiei cu risc:

« culegerea datelor despre starea de sdnatate a familillor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea:

» stimularea de acfiuni destinate protejarii SAnatatii;

» identificarea, urmdrirea, si supravegherea medicald a gravidelor cu rise medico-social in
colaborare ¢l wedicul de lamilie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarca in familic a condititlor favorabile dezvoltirii nou-nascutului:

» cfectuarea de vizite la domiciliul lduzelor recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
Wl s e nou-nascutulu,

»  colaborarea cu serviciul social din primdrie si din alte structuri, precum si cu mediatorul sanitar
din comunilalile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme sociale:

» supravegherea In mod activ a stirii de sdndtate a sugarului si a copilului mic;

= promovarca nceesitigii de aldptare si a practicilor corecte de nutiitie,

e participarea. in ec pa. la desfdsurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaceindrl, programe de screning populational, implementarea programelor nationale de sanatate:;

»  participarea la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii:

» indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlu’ v

» informarea medict 1 e familie cu privire la cazurile suspecte de
ocazia activitdtilor in teren,

» efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social
aplicarii misurilor terapeutice recomandate de medic;

« urmdrirca $i supravegherea in mod activ, a copiilor din evide
prematuri, anemici, etc);

« identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de famili
inscriere a acestora; urmdrirea si supravegherea activa a nou-nascutilor a
medictlor de fanilie sau din zonele in care nu existd medict de [amilie;

« organizarea de activitafi de consiliere §i demonstratii practice pen

¢« colabo-—-1 TG ]
grupuri-finta(varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburan mintale $1 de
comportament). in conformitate strategia najionali;

e urmirirea identificdrii persoanelor de vérstd fertild, desfasurarea activitdfilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie:

« identificarea cazur Hrde violentd domesticd, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap grav,
a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

o efectuarea activititilh de educatie pentru sinatate in vederea adoptérii unui stil de viatd sanatos;

¢ raspunde de distribuirea produselor alimentare din fonduri comunitare prin derularea Planului
European de Furmizare A] oare alimentare in beneficiul persoanelor cele mai defavorizate(PEAD).

« urmdreste activitatea asistentilor personali ai persoanclor cu handicap grav angajati cu contract
individual de munci in ca  ul Primariei Caclca;

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

« indeplineste i alte atributii previizute de lege, incredintate de primar sau secretar.

Atributii pe linie registr: ari, arhivare si selectionare a documentelor

o aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sdu de activitate;
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e  asigurd folosirea documentelor din arhiva primariei;

e (ine evidenta nomenclatoarelor documentelor de arhiva:

e face propuneri pen 1 modificarea si completarea nomenclatoarelor;

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

e intocmeste inventare s$i procese-verbale de predare-primire, conform legii, cu fiecare
compartiment din cadrul aparatului de specialitate al primarului, primind documentele la depozitul
arhivet, in al 2-lea an de la constituirea documentelor;

» selectioneazi in raport cu importanta documentelor si aprobarea comisiet de selectionare numita
prin dispozitia primarului, documentele cu termen de péastrare permanent sau de la 30 ani la 3 ani:
selectioneaza dosarele cu termene de pastrare depésite pentru a 11 trimise la topit:

e {ine evidenfa inventarelor $i proceselor-verbale intocmite:

« Intocmeste §1 Inainteazd procesul-verbal de selectionare. insotfit de inventarele documentelor
propuse spre

e climinare ca fiind 1 site de valoare. precum si inventarele documentelor ce se pastreaza
permanent. spre aprobare. Comisier din cadrul Direcpier ludetene Suceava a Arhivelor Nafionale:

*  prepateste documentele create si definute pentru a [ seleciionate la termenele previzute in
notuenclatorul propriu,

e procedeazd la selec onarea documentelor Tmpreund cu comisia de selectionare;

o cticheteazd dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipularii cdt mai
eficiente a acestora;

e raspunde de pastrarea documentelor create sau detinute In condifiile corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii. degraddrii. sustragerii ori comercializarii in alte conditii decét cele
prevazute de lege; pastrarea arhivei se face in spafii special amenajate pentru arhiva;

* ntocmeste, la cererea persoanefor tizice si a persoanelor junidice, certificate, copu st extrase de

pe documentele pe care le creeaza si le defin, dacd acestea se refera la dreptur .
cu aprobarea primarului sau a secretarului comunei;

» intocmeste la cererea persoanclor interesate adeverinfe din registrel 1
rispunde pentru realitatca acestora;

o depune la Direclia Judejeand Suceava a Arhivelor Nationale céte r

document¢ r permanente pe care le define primaria. la expirarea termenelc

e Intocmeste situafii statistice privind documentele arhivate;

e face propuneri pentru implementarea manualului de proceduri intert

e arhiveazd documer :le rezultate din activitagile primariei. inclusiv pe
¢ f m czvederilorlegale sipr eduril interne;

e  propune solutii conform procedurii de arhivare pentru selectionarea si scoaterea din arhivd a
documentelor cérora le-a expirat termenul de péstrare si au fost declarate nefolositoare;

e frimite corespond ta catre Directia Judeteand Suceava a Arhivelor Nationale referitoare la
selectionarea si inventarierea documentelor;

»  are activitate saptdmanala 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 inventariazd pe cele nou create., verificdnd
concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar;

»  verificd i inregistreazd trérile/iesirile tuturor documentelor din cadrul arhivei primariei;

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

Atributii pe linie de regi - uri:

» executd 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;
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s primeste §i inregistreaza cererile cetatenilor;

« Inregistreaza corespondenta primitd prin posta:

« prezintd zilnic mapa. cu corespondenta secretarului comunei. dupa care o distribuie sub
semndturd compartimentelor si persoanelor stabilite de conducerea primariet;

+ descarca zilnic in registrul de intrare- iesire corespondenta rezolvata:

« Indrumd publicul care se prezintd la primarie pentru rezolvarea unor probleme. citre
compartimentele unde vor si se adreseze;

» Inregistreaza inrey trul special petitiile cetatenilor si le prezinta conducerii pentru repartizarea
lor spre rezolvare:

e urmdreste solufionarea si redactarea In termen a raspunsului;

« expediazi in termenul previzut de lege rdspunsul catre petitionari;

«  petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de [a inregistrare catre autoritdtile sau
institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre
acest lucru;

e clascazi petifiilc anonime sau ¢cle in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului,
conform prevederilor legale:
fine evidenta registrului general de intrare-iesire al primariei:

s pastreazd slampila Mariel:

» lamdisuri pentrum  Hlicarea documentelor stabilite de conducerea primadriei;

e ting evidenta gestiondrii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic si le
centralizeazd odata cu justificarea timbrelor postalc:

« urmareste primirea regulata a publicatiilor la care este abonata primaria-

¢ urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege:

« prezintd lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate si informeaza secretarul cand
birourile nu dau raspuns la termen;

= asigurd dactilografierea corespondentei conducerii primdriei;

» seocupade actiun  de protocol la nivelul primariet;

»  oferd relatii cetatenilor care vin la primarie, cét si celor care le solict a
compartimentele respective:

e se ocupad de inscrierea cetdtenilor pentru audiente;

o realizeaza $1 com d institutitlor in drept, procedura de afisar I,
publicatii de vanzare)ce it 1a f1 afisate la sediul primériei;

o Inregistreaza $i comunicd raspuns la petitii adresate autoritatii admini

o cfectueazi cercetd locale pentru documentare conform celor sesizat

o asigurd furnizarea : iformafii cu privire la organizarea, functionare e
aut itatile  muni catici  blice 1 ale, re  :zentantil  mass-media, d a
acestora, cu respectarca prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acecs la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

« actualizeaza site-ul Primdriei Cacica cu informatiile de interes public:

o aducc la cunostint publici prin afisare la sediu, site si in mass-media a protectelor de acte
normative si indeplineste si activitatile de organizare a dezbaterilor publice pe marginea acestora
conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;

= primirea si Inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 344/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

» furnizarea inform | »r de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
functionarii publici care le gestioneaza,

» Intocmirea rapoar anuale in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modi le si completirile ultericare si a Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica, republicata;

Atributii pe linie de stare civild

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casétorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1} din Legea nr.

31






in anexa nr. 18: adeverinta in format electronic se semneaza de emitent. se aplica sigiliul S.L.LLE.A.S.C.
sl se genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea:

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite. certificate care si ateste componenta familiei.
necesare reintregirii familiei aflate in strainatate. potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul
in format electronic se semneaza de emitent. se aplicé sigiliul S.T.I.E.A.S.C. si se genereaza un cod de
verificare care 11 confirma autenticitatea;

- distrug certificatele de st: - civil&/extrasele multilingve ale actelor de stare civila/certificatele de divort
anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un procesul - verbal, prin tocare ireversibild, nu mai
tirziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

- asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in format
clectronic a Registrului de stare civild exemplarul 11.

- elibereaza, in mod gratu la cererea autoritagilor publice prevazute la art. 69 alin. (1} - (3) din Legea
nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civila. cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

- eclibereaza. la cererea persoanclor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996,
republicatd. cu modificdrile g1 completdrile ulterioare. s1 a autontitilor publice previzute la art. 69 alin.
(1) din acecusi lege, {otocopii ale inscrisurilor care au stal la baza intoemirii aclelor de stare civila aflate
in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor |egn nr. 16/1996, republicatd, cu modificanle s
completiriie ulterioare, precum si ale Regulamentulu (UE) 2016/679;

- asigurd péstrarea registrelor 1 hirtiei speciale in condifii care si evi itia
acestotd nlr un spaiiu adecvat desfagurdril aclivitd(il de stare civild;
- propun necesarul de registre, hartia speciala necesara tiparirii actelor si ila,
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divo 11il
comunici anual SPCJEP/D.GEPMB.;

trimit contrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistré de
evidentd militara aflat asupra cctatenilor incorporabili sau recrutilor:
- scsizcazd imediat unitatea de politie competentd si informeaza S.P.C. zul
pierderii sau furtului hértiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de s “de
stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certif rea
dari accsteia In urmarire;
- transmit de indatd structurii de stare civild din cadrul S.P.C.LE.P/D.G.E.} cial

de pe actt de stare civild anulat in baza sentintei judecéatoresti ramase definitiva. in vederea darii in
urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cind nu pot fi retrase;

- i ocazul  identificanii  docuinentelor  prevasule la it ) i g} infotmedzs de  Tndald
S.P.C.JE.P/D.G.EPM.B. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

1} colabot cudit tillec sdndtar  publicd juc ¢ $1 a municipi  ui Bucuresti $i cu maternititile
pentru verificarea identitdii persoanelor internate fard acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscutd g1 a cazurilor de parasire a copiilor nou - niscuti si neinregistrati la starea civila si
verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau neinregistrate
electronie, pentru a se proceda la Inregistrarea nasterii;

- colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. $1 unitatile de polilie, dupd caz, verilicd situajia persoanelor
beneficiare de masuri de asi: ‘nj sociala privind punerea in legalitate pe linie de stare civilad si asigura
sprijinul de specialitate p: . la rezolvarea fiecarui caz in parte. precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- verifica §i valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

- primesc cererile cetdten >r romani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazuri speciale privind valorificarca unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetdfenia romand sau sunt decedate s1 cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit electronie spre
avizare S.P.CJEP/D.GE M.UDB.

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav — atributii generale:
- Si asigure Ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;
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» identificd 1 masoard terenurile pentru care existi cererl pentru reconstituirea dreptului de
proprietate.

+ Tnainteazd Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar:

s  participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind exista solicitare:

o  elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate. vindute de Consiliul
local, precum st a celor aferente diferitelor spatii comerciale;

o  efectueaza masuratori la orice suprafata cu destinatie agricola solicitata de conducerea primériei;

» cfectueaza punerea In posesie asupra terenurilor agricole concesionate, inchiriate sau date in
administrare;

»  gestiozeazi inventarul domeniului public si privat al comunei:

«  elaboreazd documentatia necesard emiteriii hotararilor de consiliul local privind introducerea
unor bunuri in domeniul public sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al
comunei;

»  tine evidenta lunari a lucrdrilor de investitii sau reparatii care se efectueaza pe domeniul public.
fn vedercea Twegistatii opetativuilor de modilicate a regimulul juidic sau a valotil bunurilor din
domentul public al comunet conform L egit nr 2 13/1998 privind bunurile proprietate publica, cu
modificérile si completarile ulterioare:

o aclualizeazd si pune la dispoziia comisiel speciale anual, inventarul bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al comunei;

«  pregiteste gi transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domemiului public

al comunei Cacica, insusit de consiliul local in vederea atestarii prin Hota el
bunurilor la domeniul public al comunei;

e  participd impreund cu persoancle din comisie la identificarea . a
imobilelor si spatiilor apa nint domeniul public si privat al comt irii

inventarului, a licitatiei in vederea concesionarii sau inchirierii acestora:
« colaboreaza [a redactarea proiectelor de hotarari specifice compar

«  intocmeste referate de specialitate i colaboreaza cu compartimentt irii
proiectelor de hotérari. dispozitii ale primarului specifice activitatii compa

¢ rezolva problemele solicitate prin cereni, adresale institutiei refe Csi
privat al comunei;

« iainevidentd cere ¢ persoanelor care beneficiazi de prevederil ~ ind

veteranii de rdzbol, precum $i1 unele drepturi ale invalizilor si viaduvelor de rdzboi, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare, urmand si fie analizate in functie de disponibilatitile de teren sau
in vederea acordari de despdgubiri;

. ) T R VR T "meni "inc2t T T ard
activitatea;

o inlocwesle datile de seatnd statislice cu privite la modul de [olosite al terenwilor agricole ale
gospodiriilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti,masini agricole $i alte date, conform formularisticii transmisid de Directia Judeteand de
Statistica.

»  rezolva sesizarile si petitiile referitoare la distrugerea culturilor prin diferite mijloace, formulate
de cetatenii din comuna;

»  contribuie aldturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategia guvernului
pe linie de agriculturi;

«  sprijina si informcaza cctatenii comunei in vederea obtinerii subventiilor acordate de stat;

» Intocmeste documentatia in vederea depunerii cererii pentru obtinerea subventiei pentru terenul
din domeniul privat al comu :1;

«  elibereazd adeverinte de spatiu in vederea obtinerii de citre persoanele solicitante a cartilor de
identitate;

»  inregistreazi si tine evidenta contractelor de arenda in conformitate cu prevederile art. 1838 din
Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare;

e urmdireste Inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare;
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completarile ulterioare( p aeste cererile. intocmeste documentatia, afiseaza oferta de vanzare si lista
preemptorilor. transmite un exemplar al dosarului la Direcfia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala si
elibereazd adeverinta in conformitate cu prevederile legii. dupa caz);

e exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale Consiliutui
local. dispozitit ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Art. 34 Compartimen 1resurse umane
Atributii :

=  organizeaza activitatea de personal pentru tot personalul din primérie:

« asigurd recrutarea gi dezvoltarea carierei functionarilor publici:

+ organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, atat pentru functionari publici, cat
si pentru personalul contractual:

» asigurd evidenta functiilor si functionarilor publici;

o Iutocmesle organd  una unitdlii la propunerea primarului::

» Intocmeste rapoartele de specialitate pentru sedintele consiliului local;

« intocmeste statcle  functii conform organigramei aprobate de Consiliul Local:

o uclualiceasa stulele de [unciin or de cdte ort se fae wodilicart de personal. majorart de salarii.
indexari. etc.;

« Intocmeste toate documentele legate de angajiri, contracte de muncd, pensiondri, modificari de
contracte sau raporturi de serviciu;

« intocmeste registn de evidentd a salariatilor in format electronic;

« tine evidenta concediilor de odihna;

« raspunde de asigurarea necesarului de personal in conformitat
aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionari
completarile ulterioare:

¢  asigurd legalitatea incadrarilor personalului;

e rcdacteaza dispozitiile primarului privind activitatea de personai;

s  partcipi cu date la intocrmirea bugetului de cheltuieli a unitatii pri

o elibereazi adeverinte pentru calculdri si recalculari de pensii;

o clibereaza adeveringe de salariat;

o cfectueaza transmiterea datelor personale conform legii ale functi
Nationald a functionarilor publici;

¢ efectueazi lucrarile solicitate de cétre A.N.F.P.Bucuresti, D.G.F.P Suceava, U.J. ae >dtatstica, etc.

o intocmeste 1 aclu zeazd (isele de post ale salaratilor;

»  asigurd intocmires . termen a fiselor de evaluare si raporturilor de evaluare;

» intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

s inlocmesle siactu:  zeazd Regulamentul de Organizare $1 Funponare al aparatului de specialitate
al primarului, precum si Regulamentul de Ordine Interioar;

e asigurd intocmirea selor de pontaj ale salanatilor Primariei Cacica,

« intoemeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de
compartimente si cu aprobarea conducerii;

» elaboreazd documentatia in vederea constituirii fondului de premiere potrivit legii precum si a
premiilor individuale si anuale, in limita economiei la fondu de salarii, prevazut in bugetul de venituri
si cheltuieli;

s crecazd baze de di - privind functionarii publici din institutie, opereaza modificérile intervenite
si le comunicad Agentiel Nationale a Funetionarilor Publici potrivit prevederilor Statutului functionarilor
publici.

+ intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pistreaza, consemndand cronologic
toate modificarile intervenite n activitatea si salarizarea personalului ;

e elaboreazd In luna decembrie, pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihnd si
concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar
anual privind efectuarea ¢ wcediilor de odihna;

e tine evidenta, elibercazd notele de plecare si urmireste efectuarea concediului de odihni, cu
respectarea dispozitillor legale. Compartimentele functionale vor tine, la rindul lor, evidenta proprie
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referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic, cu aceea existenta
1 acest birou;

« tine evidenfa concediilor medicale, concediilor fard plata i alte concedii;

»  urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenti, concedn de
odihnd. concedii de boali. recuperén. concedii fara plata. etc.

» opereazd pe calcu or programe specifice domeniului de activitate;

» executd prevederile hotardrilor Consiliului local;

» efectueazd tucrdrile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea contractului de munca pentru
personalul din aparatul de specialitate al Primarului:

» asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatinii profesionale a aparatului de
specialitate al Primarului si le propune aprobarii Consiliului local. urmarind aplicarea lor;

« primeste sesizarile, ia declaratiile. Intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
carc savarsesc abateri, le  pune solufionarii in conformitate cu prevederile legale si a Regulamentului
de ordine interioara si {ine evidenta sanctiunilor disciplinare:

» intocmeste lucrarile privind trecerea n trepte §i grade profesionale superioare, promovarea in
grude sl avausurey i Lreple:

« asigurd arhivarea: cumentelol pe cate fe wstinmenteasa,

o Iutocmesle sio1dspunde de complelared. Gansiuiterea si coleclarea periodicd a datelor si
informatiilor privind comisiile paritare i acordurile colective din cadrul primiriei comuei; raporteazi
in termenele si conditiile prevazute de legislatia In vigoare a datelor privind comistile paritare si
acordurile colective:

o  Compartimentul indeplineste si alte atribufii prevazute de legi, acte em
autoritafi ale administragiei publice centrale, de hotaran ale Consiliului Judete
Consiliul [ocal. de catre p nar sau secretar.

Atributii pe linie de protectia datelor conform Regulamentului (UE) 2016,
European si al Consilinlui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fi
prefucrarea datelor cu ¢ 1cter personal §i privind libera circulatie a acestor
Directivei 95/46/CE (Reg amentul general privind protectia datelor).

a) sd cunoasci $1 sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucr

personal:

b) sd informeze persoana -atd atunci cand datele cu caracter personal sunt ColeC v e wavvr wn su covvesies
in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se facc prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, drepturile prevazute de lege, conditiile in care pot fi
exercitate ace =dre i, rioadadest are adatel

c) sa prelucreze numai datcle cu caracter personal adecvate, relevante si necesare Indeplinini scopurilor
pentru care sunt prelucrate si doar pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

d) sé prelucreze datele cu caracter personal in mod legal, echitabil si1 transparent fatd de persoana vizata,
sid colecteze date cu caracter personal doar n scopuri determinate, explicite $1 legitime si sd nu le
prelucreze ulterior intr-ur  1od incompatibil cu aceste scopuri.

e) sa pastreze datele cu car ter personal doar pe perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care
au fost prelucrate. Pot f1 péstrate pe perioade mai lungi doar datele cu caracter personal care sunt
prclucrate in scopuri de arhivare in interes public, de cercetare stiintificd/istorica sau scopuri statistice.
f} sd pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, & contului de utilizatot, a parolei/codului de accees la
sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

g) s respecte regulile si misurile de securnitate stabilite la nivelul institutiei, inclusiv protectia impotriva
prelucririi neautorizate sau ilegale si impotriva picrderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale. S3
respecte toate masurile po tru ca datele cu caracter personal s nu fic accesibile sau comunicate unor
terte persoane neautorizate.

h} sa informeze de indata seful ierarhic si 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.
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Art.35 Compartii :ntul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului
Atributii:

. aplicarea legilor, a altor reglementéri si acte normative in domeniul sdu de activitate;
. supravegheazi aplicarea prevederilor din planurile de urbanisni;
L ]

primeste cererile privind solicitarile de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare:
primeste cererile privind solicitarile de eliberare a certificatelor de urbanism;

intocmeste §i elibereaza autorizatiile de construire/desfiinfare, persoanelor interesate;
intocmeste si elibereaza certificatele de urbanism persoanelor interesate:

J intocmegte autorizagii pentru scoaterea temporara din folosintd a domeniului public si/sau privat,
certificatelor de

urbanism pentru lucriri de priméd necesitate In cazuri de avarii, autorizafilor de construire pentru lucrari
de priméd

necesitate in cazuri de avarie;

. semneazdl autorize e de construire/desfinfare si cerlificatele de urbanism. aldturi de primar si
secretar straspuide pentra fepalitates documentagiilor depuse la cerertle de eliberare a acestora;
. inregisireaza in registrele speciale de evidenia a lucrarilor eliberate (autorizafii de construire,

autorizatil 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 si A.l. pentru investitii);

. caleuleasd laxa de 1egulatizate A.C.. caleuleasd taxa de C.ULA.C. st AL o cazuti de availi,

. vizeazd spre neschimbare proicetele de lucrdri:

. afiseaza lunar autorizatiile de construire/desfiintare eliberate;

. primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor-verbale d

regularizare a taxelor la ar Hrizatia de construire;

. participa la receptia lucrarilor autortzate;

. intocmeste si inainteaza la institutiile abilitate. situatiile statistice gi alte s

din domeniul autorizarii constructiilor. amenajérii teritoriului. controlului si dis

. urmareste si asigurd existenta avizelor necesare la eliberarea autorizagii

. elibereazi avize pentru lucréri, solicitate de persoane juridice;

. face propuneri si se reocupa de intocmirea de harti necesare in diferit

administratiei publice locale;

. se ocupd de Intoemirea documenlalitlor necesare in cazul vanzarii, inchirierii sau concesionarii
de bunwi imobile ce fac parte din pattimouniul comunet,

o asi~urd incheterea ¢ fractelor pentru terenurile concesionate =¥ tine evider+*~ acestora;

. asigura inchelerea contractelor privind concesionarea de catre Primarie a unor lucrari de interes

public, urmiircste cxecuta n lor si participa la receptia lucrarilor, reeeptii in baza céirora sc intocmesc
documentele de plata a lucrarilor;

. urmdreste finaliz  a constructiilor si intocmeste procese-verbale privind reevaluarea acestora,
conform legii;
. verificd confinutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare finind

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);

J supunc sprc avizarc si pregiteste documentatiile neecsare pentru aprobarca Planurilor
Urbanistice de Detaliu, de catre Consiliul Local;

) rezolva coresponder 1 In domeniul urbanismului, controlului si disciplinei in constructii;

. rezolvid sesizdrile §i petitiile aferente compartimentului si fine cvidenta acestora;

. elibereaza raspuns  la cereri, sesiziiri ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte de legalitate
aA.C,AD,PVR elibe =

. se implicd in rezc area problemelor pe care le ridica aplicarea unor programe de dezvoltare
urbanistica rurali;

. identifica, verificd :renurile care aparfin domeniului public si privat al comunei Cacica;

. verificd si identificd terenurile propuse pentru concesiune §i vanzare;
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. participd la actiuni de masurare, verificare $i realizari de planuri de situatie;

® evalueaza, anual. necesarul lucrarilor de investitii §i reparatii ce urmeaza a se efectua la cladirile
din patrimoniul comunei Cacica;

» 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 patrimoeniul
comunei Cacica. domeniul public si privat, in litigiu;

. asigurd s1 urmdireste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea, avizarea potrivit legii, a

urmatoarelor categorii de documentatii :
1. Planul de amenajare a teritoriuluz

2. Planul urbanistic general

3. Planul urbanistic zonal

4. Planul urbanistic de detaliu

5. Regulamentul de urbanism
. urmdreste si controleazi execufia constructitlor din comuna. care trebuie sa fie in conformitate
cu proiectele de lucrarn
. verifica pe teren legalitatca documentatilor tehnice prezentate:
. couslald contraveniiile previzule de Legea nr.50/1991 republicatd, cu completarile si
modificérile ulterioare, precum si de celelalte acte normative emise de Consiliul local al comunei Cacica:
o intocmeste procesele verbale de contraventie In conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991
republicatd. cu completdrile $1 modificarile ultericare si a QOrdonantei Guy-—-"- —- "mnens

modificirile si completarile ulterioarc. aprobatd prin Legea nr.180/2002 si lc !
evidenta al proceselor verbale;

. participd la acfiunile de control organizate de conducerea primariei;

. mmtocmeste referat motivat de specialitate la contestatule contravenie
Compartimentului juridic. entru fundamentarea actiunii la instantele judecatore
. face propuneri pe. u avizarea In comisia comunalad de urbanism si an

lucrdrilor de constructili industriale. locuinte, dotari social-culturale, co
documentatiile de urbanism:

. asigurd secretariatl  comisiel comunale de urbanism;

. colaboreaza la aplicarea prevederilor legii fondului funciar;

. elibereaza adeveri) : care privesc atributiile si competentele compartime.iuivs, s voncuruaya
cu prevederile legale in vigoare;

. claborcaza propuncri privind planul dc investitii si reparatii pentru imobile, instalatii aferente si

celelalte mijl ce fixe aflate In adwinistiaies  imdiel, undteste realicatea lucail s [ sl
participa la efectuarea recep  lor;

. intocmeste rapoarte si referatele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre aprobare
consiliufui local, din domeniul de activitate;
» tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Cacica, elibereaza

adeverinfe necesare comy timentelor din cadrul Primdériei cat si xerocopierea H.G. privind atestarea
domeniului public sau privat al comunei Cacica cu anexele aferente. elibereazd solicitantilor, in
conditlile legii, adeverinte privitoare la bunurile care alcatuiese domeniul public sau privat al comunei
Cacica;

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

. fine evidenta monur mntelor istorice, de arhitecturd, a siturilor arheologice de pe teritoriul
comunei, urmdreste respectarea, in documentatiile de urbanism a zonelor de protectie, in scopul
protejarii §1 conservarii acestora;

. se ocupd de obfjinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor pentru obiectivele de investitii
derulate de cétre primérie;
. elaboreazi rapoarte - specialitate pentru proiectele de hotirdri din domeniul urbanismului,

autorizarea constructiilor, inventarierea domeniului public si privat al comunel, etc.
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. duce la indeplinire hotararile consiliului local §i dispozitiile primarului referitoare la domeniul
sdu de activitate $i care au gaturd cu atributiile sale, {indnd cont de recomandirile organelor superioare
de conducere §i control;

. indeplineste oricare alte sarcini, in funcfie de solicitirile conducerii primariel sau a sefului
ierarhic, participand la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institufiei
privind sesizéri. verificéri, reclamatii. proiecte, etc:

Atributii pe linie de protec 1 mediului:

. supravegheazi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism $i amenajarea teritoriului, in
acord cu planificarea de me u:

. supravegheazi agentit economici din comuna Cacica privind prevenirea elimindrii accidentale
de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri:

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

. analizeasd sestzanle cetiferlor. agenfilor economier si nstitufitlor. referitoare la incilearea
normefor de proteclic a mediului s1 1a masur: prin intocmirea de somatil. procese-verbale de constatare
s1 procese-verbale de contraventii;

. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative vizdnd nerespectarea
normelor de protectie a mediului:

. duce la indeplinire [otdrarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Cacica;
. intocmeste rapoartele pentru proicctcle de hotérare:

. Intocmegte situatiile si documentele solicitate de organele de cont ° ' ’

J inchele contracte ce privesc activititile desfisurate cu privire la prc

Compartimentulu Juridic;

. propune masuri pentru rezolvarea unor probleme concrete si car

operativa ;

. urmareste slarea de curajenie a strazilor, spaulor vera st a celorle

. coordoncaza si urmareste serviciul de salubritate cu actiunile si a

mediului si protectia sanatatii publice.
Alte activitati de urbanis

. actualizarea nome1  toarelor stradale;

. verificarea documentatiilor in vederea eliberarii certiticatelor de nomenclatura stradala;

. deplasare in teren - eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si a placutelor cu numar
(adr--apo—"""

. preluarea sesizarilor si petititlor aferente compartimentului s1 finerea evidentel acestora;

. verificarea in teren a reclamatiilor;

. intocmirea raspunsurilor la sesizari;

. verificarea amplasérii parcelelor in intravilanul sau extravilanul localititii, precum si vizarea
planurilor cadastrale sau eliberarea unor adeverinte in acest sens;

. pregatirea documentatiilor ptr. arhivare;

. verificarea documentatiilor si deplasare in teren ptr. eliberarea ANEXEL 1.52;

. alte sarcini curente referitoare la activitatea de urbanism.

Art. 36 Comparti. :ntul administrativ si de deservire

Atributii :

. Coordoneaza toatd activitatea de iluminat public stradal, constatind,verificdnd si receptionand
lucrdrile efectuate de catre socictatile cu care Primaria a incheiat contracte;

. Ut dreste consumul de energie electricé,

. Verifica lunar consumurile de energie electrica la instalatia de iluminat public stradal avizdnd
facturile spre a f1 achitate;

. Propune executivulul Tmbunététirea iluminatului public stradal si asigurd necesarul de materiale

electrice pentru instalatia  iluminat public stradal;
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. Asigura functionare permanenta si in bune conditii a centralei termice si a instalatiei electrice:

. Asiguri intretinerea si repararea mobilierului. instalatiilor sanitare.electrice si termice;

. Gestioneazd toate ¢« ctele de inventar si mijloacele fixe existente in gestiunea Primiriei Cacica;
. Asigurd procurarea, gestionarea si predarea materialelor necesare bunei desfasuriri a activitatii
Primarier:

. Raspunde de buna  (ctionare a autoturismelor Primériei Cacica;

. Gestioneazd toate imprimatele;

. Urmareste incadrarea in cotele aprobate a consumului de carburanti;

. Asigurd ordinea si curatenia in spatiile Primariei Cacica:

Atributii privind paza biectivelor, bunurilor si valorilor de la Institutia Primarului comunei
Cacica si curiitenia in institutie

) Asigurd paza obiectivelor, bunurilor si valorilor Primériei Cacica. conform graficului de paza si
asigurd integritatea acestora:

J nu permite accesul in - rimdrie a persoanelor in stare de ebrietate;

» aduce la cunoslinga conducerii primiriei si organelor de poliie din comund, de indata, despre
producelea oticatul evenn Lo Umpul serviciului st despre masutile luale,

. asigurd curdtenia i irouri si celelalte spafii aflate In incinta institutiei primaériei, zilnic, dupa

terminarea orelor de program ale salariatilor. astfel:

|. aspirarea prafului;

2. stergerea prafului de pe 1obilier, tlori, calorifere. pervazuri, etc:

3. maturarea spalitlor care nu se aspird;

4. spalat geamuri, ugi. mobilier, faianti, dusumele. gresie;

5. dezinlectia grupurilor sa1  are zilnic(W.C. uri, chiuvete, faian{i, gresie);

6. ingrijeste florile din birouri;

7. pastreaza instalatiile sanitare si de incalzire centrald In conditii normale de fu

8. executd mici lucrari de reparatii;

9. respectd normele P.S.1.;

. face lucrdri de deszi  :zire §i curdfire a ciilor de acces la institufia primé

cand este cazul;

. depoziteazd, gestioneaza si se ingrijeste de buna intrefinere a materialelor folosite pentru
curdifenic si intrefinere, asiguriind folosirca cconomicoasi a acestora;

. se grijeste de taierea, pastrarea si depozitarea In bune conditii a lemunelor pentru foc pentru
anotimpul rece fa primirie;

. face focu,, cinu este cazu,, In centru,. tCrmicd cu ,.omnc a primdrici;

. intretinerea st repararea dotarilor destinate PSI:

. col oleazd zilnic sile, geamurile, mobilierul, centrala termici, robinetele, W.C.-le si
semnaleaza defectiunile constatate;

. respectd obligatiile si indatoririle ce-1 revin ca funcfionar contractual, asigurd aducerea la

indeplinire a prevederilor hotdrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei
privind activitatea sa,

Art. 37 Compartimentul transport copii, transport marfa si situatii de urgenta
Serviciul Voluntar pentr Situatii de Urgenta

Acesl serviciu este In subordinea viceprimarului comunei si are ca scop: securitatea muncii,
protectia sanatdtii angajatilor; controful modului cum se aplicd reglementarile legislative n vigoare si
normele re critoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri, acordarea de consultantd in acest
sens; claborarea de instrucfiuni proprii de securitate a muncii; executarea de lucréri de intretinere in
scopul mentinerii in starc de functionarc a mijloacclor tchnice de interventic incredintate.
Atributii sef serviciu SVSU
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) intocmeste Fise de protectie a muncii si fine evidenta acestora, pentru tofi salariafii Primdriei
Cacica (functionari publi  salariati contractuali. asistenti personali) si la beneficiarii de ajutor social
conform Legii nr. 416/20(  cu modificarile si completarile ulterioare, apti de munca:

) asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionalad si propune masurile de
prevenire corespunzatoare:

) controleazd pe baza programului de actuivitate, toate locurile de munca. in scopul prevenirii
accidentelor de muncé si1  bolnavirilor profesionale;

. verificd dacd noxele se incadreazi in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munci, cu
ajutorul serviciilor de spe: ate;

. participa si isi da avizul la angajarea personalului in probleme de protectic a muncii:

. asigurd evaluarea: nostintelor dobéndite in procesul de instruire prin teste, examindri. etc.;

. propune mésuri pentru formarea personalului in domeniul protectiei muncti. in funcfie de
necesitatile concrete:

) organizeazi propaganda de protectie a muncii:

. avizeazd dotarea personalului cu mijloace de protectie individuald $i participd la recepfia
tijloacelor de proteciie ¢ clivd,

) tine evidenta accidentelor de munca si itmbolnavirilor prolesionale (inclusiv accidente ugoure s1
incidente periculoase);

. coordoneazd dinp «ct de vedere metodologic. cercetarea accidentelor

de munca si a accidentetor usoare;

. comunica la ITM Suceava si la Parchetul de pe langa judecatoria aro

accidentele de munca grave;

. colaboreaza cu serviciul medical de medicina muneii pentru cunoagte

de saniitate a salariatilor:

. propune sanc{iuni pentru neluarea sau nerespectarea masurilor $i norms

. colaboreazi cu re] :zentaniil salariatilor pentru realizarea programel

pand la normalizare, a conditiilor de munca:

. intocmeste instrucfiuni proprii de completare a normelor specifice

urmareste modul de respectare a acestora;

. propune, in baza ve: icarilor, lista cu locurile de munca cu pericol deosebit de accidentare s
intocmeste fisele unor locuri de munca (pericol de explozie, incendiu, etc.):

. Intocmeste si supune aprobarii listele cuprinzénd echipamentul individual de protectie, urmare a
efectuarii evaludrii riscurilor:

. sistcazd activitatca la locurile de muncd unde se constatd pericol iminent de accidentare si
anun{d, prin orice mijl de cor nic = ¢ ducerea societ i:

J elaboreaza, impreuna cu conducerea institutiel, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si
de lueru a salariatilor;

. rezolva orice problemd referitoare la activitatea de protectie a muncii stabilitd de conducerea
unitatii;

. raspunde de indeplit ea intocmai a atributiilor legale ce-i revin Serviciului pentru Situatii de

Urgentd, de instruirea acestuia si ridicarea continud a capacitatii lui de actiune, de mentinerea unei
discipline ferme in randul membrilor serviciului;

. prin activitatea de isurati, el trebuie sa contribuie activ la aplicarea in practica a principiului
apardrii impotriva situatiilor de urgentd in sectorul de competenta:

. desfasoara activitate instructiv-educativa in randul cetétenilor,

. participd larealiza ainstructajulut introductiv general al personalului ce se incadreaza in munca

si sprijind sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munca (daci au conventii
cusS.C.y;

. face propuneri cons ulul local cu privire la incadrarca cu personal a sciviciului, unndrind
respectarea criteriilor prevazute de lege;
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- Intocmeste situatia cu mijloacele. aparatura. utilajele si instalatiile din comuna, care pot fi folosite in
situatii de urgenta. pe care o actualizeazi permanent:
- asigurd Incadrarea Serviciului Voluntar cu personal de specialitate;
- informeazad primarul si Centrul Operational Judejean despre starile de pericol constatate pe raza
comuner:
- executd instructajul general si periodic cu personalul primariei si din institutiile subordonate:
controlcaza ca instalagiile, mijloacele. utilajele 1 materialele de interventie sa fie in stare de functionare
si intrefinute corespunzator;
- tine evidenta participari] . pregatirea profesionala a personalului din Serviciul Voluntar;
- fine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat Serviciul Voluntar;
- participd la instruire, schimburi de experientd si cursuri de pregitire profesionald organizate de
mstitutiile abilitate;
- Impreuna cu personalul compartimentului de prevenire participa la verificarea modului de respectare a
masurilor  prevenire in gospodiriile populatiei si la operatorii economici de pe raza comunei;
- face propuncri privind imb 1atétirca activitatii de prevenire si eliminare a situatiilor de pericol;
Intocmeste si asigurd desfasuraren bilantului anual al Scrviciului Voluntar:

intocmeste raportul anual — ompartimentulud penteu situatii de urgenti;
- Intoeesle, anual, proiec  de bugel pentru protectia civild si S, V.S.TL si il susline in comisiile de
specialitate;
- urmdreste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare, dacd este cazul;

tine cvidenta persoanclor carc si au satisfacut stagiul militar in specialitai militarc concxe.
specializarilor din serviciul voluntar;

- exercitd atribugiile preva  te in actele normative care reglementeaza acti- 1
civile, situafiilor de urgenta si al prevenirii g1 stingerii incendiilor;

- informarea §i pregatirea preventiva a populatiei. cu privire la pericolels 2
de autoprotectie ce trebuie indeplinite. mijloacele de protectie puse la dis) 1
modul de actiune pe timpr  situaticl de urgenti:

- organizarea i asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interve 1

situatit de urgenta $1 a celorlalte organisme specializate cu atributii in dot

- instiinjarea autoritajilor p lice si alarmarea populatiei in situatiile de u

- protecfia populatiel, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arh 1
impotriva efectelor dezastrc it s1 ale conflictelor armate;

- asigurarea condifiilor minime de supraviefuire a populatiel in situatii de wi gy suu ue vore arad
- asigurarea capaciti{ii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de interventie a formatiunilor
de Protectie Civila;

- Tanificarca "~ dc T rarca activitdtil conf m "anului cu activitatile de zctie civild anuale;

- planificd §1 conduce activitatile de intocmire, aprobare. actualizare, pastrare si de aplicare a
docummentelor operalive;

- sd asigure, sd verifice si s menfind in mod permanent starea de functionare a locului de conducere -
punctul de comanda - de protectie civila, sa-1 doteze cu materiale $i documentele necesare, potrivit
ordinelor 1n vigoare;

- asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele privind ingtiinfarea si aducerea
personalului de conducere pe linie de protectie civild in mod oportun, in caz de dezastre si la ordin;

- organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila;

- claboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie Civila anuale, lunare,
pregétirea comisiilor si a 1latiei, dezvoltarea si1 modernizarea bazei materiale de instruire si sa le
prezinte spre aprobare sel lerarhic;

- conduce, prin comisiile de specialitate, pregétirea pentru protectia civild a formatiilor de protectie
civila;

- Impreund cu comisiile de specialitate s1 alte unitagi specializate, intocmeste planul de protectie civila,
planul de apérare Ipotriva dezastrelor;

- asigurd organizarea siin strarea comisiilor de specialitate de protectie civila potrivit instructiunilor in
vigoare,

- asigura baza materiala a instruirii subordonatilor;
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. respectd obligatiile §i Indatoririle ce-1 revin ca func{ionar contractual. asiguri aducerea la
indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei
privind activitatea sa;

. respectd normele de sanatate §i securitate in munca specifice fiecirui tip de activitate desfasurat.

Atributii pe linie de transport copii:

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

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

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

. intocmeste referat p  ru procurarea pieselor de schimb, carburantilor si lubrefiantilor pentru
microbuzul din dotare;

. electueazd receptia 1 nurilor si materialelor procurate si asigura depozitarea. conservarea, buna
gospodarire si gestionare a lor:

. raspunde de organizarea si desfisurarea activitifii de intrefinerc, reparare s exploatare, a
microbuzului scolar din dotarc:

. intocnesle aclele privind consumul de catburanti si lubrefianl, ntocmestle fisele activildilor
zilnice pentru microbuzul din dotare si completeaza foile de parcurs;

. asigurd efectuarea zilnica a reviziilor tehnice si reparatiilor cu: - o lar, in
limita fondurifor alocate ¢ aceasta destinatie;

. elaborcazd propunecri periodice privind reparatiile capitale si cur lar;

Se ingrijeste ca microbuzul scolar sa detina:
a. carte de identitate si certificat de Inmatriculare valabile, cor

b. 1inspectia tehnicd periodica pentru transport persoane, efectu nform
legii, iar aceasta sa fie consemnata in documentele autoveh

¢. bare de sustinere si asigurare a calatoriilor, bare de sriji :a din
microbuz;

d. sisteme de vent tie naturalad sau artificialda a salonului. ¢ lafous,

instalatie de incalzire a salonului pe timp friguros, instalatic

e. geamuri inscriptionate, ciocane de spart geamul pe suport:

extinctor cu spuma chimicd;

g. (rusd medicald avizala de RAR, in termen de valabilitate;

h. inscriptiondri: | i de traseu iluminate, amplasate in fatad, lateral. dreapta, si spatele
autovehiculului ., Atentie! Transport elevi/copii™.

s’

. autovehiculele nu se vor Tncitea peste capacitated nomninald de pasageri, inscrisd in documentele
autovehicululu;

. se interzice deplasarea microbuzului cu usile deschise sau cu pasageri atlati pe scari:

. se luterzice, coulonm legil, adiniterea plecdrii n cursd a nicrobuzului cu delectiuni la sislemele
de directie sau de frénare, recum si la sistemele de asigurare a calitatii transporturilor;

) nu pleaca In cursa daci constata defectiuni sau nereguli ale autovehiculelor si isi anuntd imediat
supertorul pentru a se reme  a defectiunile;

) asigurd curdtenia ¢ >rioard si interioard a microbuzului: geamuri laterale, salon, podele, scaune,
bare de sustinere, $1 asigurare.

. este obligatoriu ca  tovehiculul s3 fie curat la intrarea in traseu, la inceputul programului;

. va avea o tinutd :spunzitoare, in timpul serviciului si comportare civilizata, fatad de
clevi,colegii de serviciu, ¢ torii ierarhici si organele ¢ control;

. respectd cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

. se preocupd permanent de imbunétatirea cunostintelor sale profesionale si legislative, in domeniul
transporturilor;

. respectd obligatitle si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigurdi aducerea la

indeplinire a hotdrarilor ¢ siliului local si a dispozitiilor primarului privind activitatea sa;
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. informeaza primar  si consiliul local asupra realizirii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna
cu acestia mésuri corespunzatoare pentru imbunatatirea activitagii:

. respectd programul de lucru:

. in permanenta va avea respect fata de lege si loialitate fatd de interesele institugiei;

. administreaza in bune conditii cladirea Caminului Cultural impreund cu bunurile de inventar
aflate in dotare:

. s¢ Ingrijeste de buna gospodarire a spatiilor verzi din jurul cladirilor unde functioneaza Caminul
cultural;

) se ocupd de organizarea activitapi cultural - artistice in cadrul Caminuluw Cultural Pirtestii de Sus
si comunica periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitai:

. organizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei;

. fine in permanentd un registru cu evidenta tuturor activitagilor culturale. artistice si educative ce
se desfagoara la Caminul Cultural:

. re lzarea programelor minimale din cadrul Contractului de management, in conditiile legii.

Atributii privind admini rarea fondului de carte al Bibliotecii comunale Cacica:
. cunoaste si respectd legislatia de biblioteca:

. cunoaste colectule de biblioteca s1 categornle de utihizator ar acestora;
» acordi la cerere informatii bibliografice;
) efectueaza operatii de organizare. pestionare si circulagie a publicarii |
. executd operatii de evidentd primard si individuala a publicatiilor si o)
. actioneazd pentru completarea colectiilor hibliotecii cu lucrari din pro
retrospectivi prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte
) prelucreazd biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza |
domiciliu, sala de lecturd. de referinta si care fac parte din patrimoniul cultur:
. organizeazd si menjine actualitatea informationald a cataloagelc
alfabetic, dupi caz. a celor tematice, de seriitori. de personalitati locale. etc..
) intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, pr
de miscare a fondului §1 a registrulul inventar si statistica oficiala anuala;
. semnaleazd titlurile solicitate de cititori inexistente in vederea
publicatiile respective;
. realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor. a carfilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;
» elaboreazd bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invatamant. cercetare si productie;

¢ Ize A ac itaf specific de o« ¢ a col (il . zifil, de .
simpozioane;
. Intocmeste, redacteaza, semneaza i igi asuma raspunderea pentru cele consemnate in adresele
de raspuns la petifiile si cererile repartizate ce au legdturd cu functia pe care o detine;
. 1a médsuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valoricd a lucrarilor distruse
sau nerestituite de cititort.
. indeplineste si alte atributii date de conducerea primariei.

CAPITOLUL V

REGULI PRIVIND I .OTECTIA, IGIENA $1 SECURITATEA IN MUNCA IN CADRUL
UNITATII

Art. 39 (1) Angajatorul are obligatia sa ia toate misurile necesare pentru protejarea vietii si
sandtatii salariatilor.
(2) Angajatorul are oblig a s& asigure securitatea si sanitatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.
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(3) In cadrul propriilor responsabilitati, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securitatii

st sAnatatin salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si

pregitire. precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncit si mijloacelor necesare
acesteta. cu respectarea urmatoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

¢) 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 atenudrii. cu precidere, a muncii
monotone si a muncii repetitive, precum si a reducerii efectelor acestora asupra sinitatii;

¢) luarea in considerare a evolutiel tehnicii:

)} inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai putin periculos:

g) planificarea prevenirii;

) adoptarea wasurilor de  rotectie colectiva cu prioritale [ala de masurile de protectie individuala;

1) aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare.,

Art. 40 (1) Angajatorul arc oblipatia si asigure toti salariatii pentru risc de accidente de munca
si boli
profesionale, in couditiile legii.

(2) Angajatorul va organiza instruirea periodica a angajatilor sai in domeniul securititii si sanatatii in

munca.

(3) Modalitdtile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii

(4) Instruirea in domeniul securititii i sandtdtii in munca este obligatorie :

a) in cazul noilor angajati:

b) in cazul salariatilor care 1si schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) In cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mar

d) in situatia Tn care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.,

(53) Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa garanteze se

salariatilor.

Art. 41 In scopul asigurarii implicarii salariatilor la elaborarea si ap I
protectici muncii, sc va desemna prin dispozitie a Primarului comunei Cacic 1
muncii, ce va avea ca atributil specifice prevederile dispozitiilor legale in vigoare in acest domeniu.

Art. 42 Angajaton are obligatia si asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
a muncii, organizat cu respectarea dispozitiilor fegale in vigoare.

CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 43 (1) In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalititii de tratament fata de
toti salariatii.
(2) Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala.
caracteristici genetice, varsti. apartenenta nationala, rasi, culoare, ctnie, religic, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicald, este
interzisa.
(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restriciie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrangerea ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor previzute in
legislatia muncit,
(4)Constituie discriminare indirecta actele si faplele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decét cele
previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
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Art. 44 (1) Orice salariat care presteaza o muncd beneficiaza de conditii de munci adecvate
activitatil destasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate In muncé. precun si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fard nici o discriminare.

{2) Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru munca
egald, dreptul la negocieri ¢¢ :ctive, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 45 (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeazi
persoanele de un anumit sex. in legatura cu relatiile 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  ridic de munca ori de serviciu:

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului:

d) stabilirea remuneratiel:

e) beneficii. altele decat  le de naturs salariala si masuri de protectie si asigurari sociale;

f) informarc si consiliere profesionald. programe de initiere. calificare, perfectionare, specializare si
tecalilicate profesionala,

g) cvaluarea performantc Hr profesionale individuale:

Iy promovarea prolesionala,

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j} dreptul de aderare la s dicat si accesul la facilitatile acordate de acestz

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 nr il
sau condifiilor particulare de prestare a muncil. prevazute de lege, | int
determinante.

Art. 46 (1) Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o altd pers ste
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzis.
(2) Hartuirea sexuala reprezinta orice forma de comportament nedorit, cons te,

gesturl sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare. invitatii compromititoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea fizica
si psihica a persoanelor Iz >cul de munca.

(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept
ca scop:

a) de a cred la loor de wuned o atmoslerd de mtinidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate n ceea ce priveste promovarea profesiona'™
remuneralia sau veniturile de orice naturd ori accesul la [ormarea si perlectionarea profesionala, in cazul
refuzului acesteia de a aceepta un comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(4) Toti salariatii trebuiec sa respeete regulile de conduitd si raspund in conditiile legii pentru
incélcarea acestora.

{5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hirtuirea sexuald la »cul de munca si face public faptul
cd ncurajeazi raportarea tuturor cazurilor de hartwire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angajatii cate Tncaled demnitalea personald a allor angajap, prin otice manileslare confirmald de fiiiuiie
sexuali la locul de munci, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 47 (1) Persoz 1| care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in
scris, care va contine relatarea detaliati a manifestarii de hiriuire sexuala la locul de munca.

(2) Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hirtuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential si, in cazul confirmarii actului de [yir{uire sexuald, va aplica masuri
disciplinare,

(3) La terminarea investig iei se va comunica partilor nnplicate rezultatul anchetei.

(4) Orice [el de represalii, 1 urma unei plangeri de Birieine sexuald, atat impotriva reclamantului, cit si
impolriva oricdrel persoane care ajuté la investigarea cazului, vor {1 considerate acte discriminatoare si
vor fi sanctionate contorm dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuala con tuie si infractiune.

ir¢ sexuald, avand
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CAPITOLUL VIII
ALTE PREVEDERI

Art. 58

a. Depunerea declaratiei avere si a declaratiei de interese

Pentru asigurarea exercitdqr functitlor si demnitatilor publice In conditii de impartialitate, integritate,
transparentd. prin organiz. in mod unitar $i institutionalizat a activititii de control al averii dobandite
in perioada exercitdrii ma  telor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilitétilor, toti demnitarii, functionarii publici $i personalul
contractual din cadrul Primariei comunet Cacica. judetul Suceava, sunt obligati sa depuna Declaratiile
de avere si Declaratiile de i :rese, conform prevederilor Legii nr, 176/2010.

a. Formarea si perfection ea profesionali

Functionarii publici au dre 1l si obligatia de a-si Iimbunatiti in mod continuu abilitatile si pregiatirea
profestonald. tar antotitafile  ablice awobligalia de a asiguia palicipatea pentiu flecate funclional public
la cel putin un program de rormare si perfectionare profesional o data la doi ani, organizat de formatori.
turmizon de formare profesionald.

b. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual,
conform prevederilor art. nr. 485 din Codul administrativ. cu modificarile

(1) Evaluarea performantc 1 profesionale individuale ale functionarilor pt

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale func ic
si a functionarilor publici de conducere reprezintd aprecierea obiectiva a le
individuale ale functionarili publici, prin compararea gradului si a modulu r
individuale s1 a criternlor = performanta stabilite cu rezultatele obtin re
functionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor - le
elemente:

a) evaluarea gradului sia lulul de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea graduluide i >linire a criteriilor de performanta.

(4) Pentru aprecierea grad  de atingere a obiectivelor individu: : ale funv _ ) 5C
indicator1 de performanti. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta trebuie sa
aibd in vedere corelarea cu atibutiile si obiectivele institufiel in care isi deslagoari activitalea
functionarul public.

(5) Evaluarea performante rofesionale individuale ale secretarubui general al unitafii administrativ-
leritoriale/ subdiviziunil adininistialiv- etitoriale se realizeaza de cétre o cotnisic de evaluare [ormala
din primar, respectiv prese  itele consiliunlui judetean s1 2 consilieri localy, respectiv judeteni, desemnati
in acest scop, cu majoritate simpld, prin hotdrdre a consiliului local sau judetean, dupa caz.

(6) Evaluarea performant  profesionale individuale se realizeaza pentru tofi [unclionarii publici care
au desfasurat efectiv activ 3, minimuim 6 funi, In anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
(7) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o func lica superioara,

b) acordarea de prime, in ile legii;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmditoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, 1 functionarii publici care au obtinut calificativul ,,satisfacator;

d) eliberarea din functia i.

(8) Evaluarea performant rofesionale individuale se realizeazi in mod obligatoriu la modificarea,
suspendarea si incetarea r irilor de serviciu ale functionarilor publici.

(9) in cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
sc stabilesc cerintele de fi - are profesionala a functionarilor publici.

(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, precum
si de evaluare a activititii 1 :tionarilor publici debutanti se desfasoara cu respectarea metodologiei de
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evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din anexa nr. 6 la Codul administrativ.,
cu modificirile si completarile ulterioare.

Art. 59 Raspunderea administrativ-disciplinard a functionarilor publici este reglementata
de art. 492 din Codul administrativ. cu modificérile si completirile ulterioare, care prevede abaterile
disciplinare s1 sanctiunile disciplinare care se impun.

(1) Incilcarea cu vinovatie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o detin s1 a normelor de conduitd profesionald si civicd prevdzute de lege constituie abatcre
disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urméatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucranlor:

c) absenta nemotivata de la serviciu:

d) nerespectarea programului de lucru;

¢) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitani [ucrarilor cu acest caracter;

a) manilestir care aduc alingere prestigiulul aulorititii sau institutiel publice in care [unctionarul public
151 deslasoura activilulea,

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a in plini atributiile de serviciu:

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii $1 expertizelor medicale ca urmare a
recomanddrilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilc

k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin

incetarea acestorn intr un termen de 15 zile calendaristice de la data

incompatibilitate;

m) incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ¢ abateri disciplinare in actele normative din dom

functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péana la 3 [uni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile:

d) suspendarea dreptului de promovare pe o pericadi de la unu la 3 ani;

¢) retrogradarca intr-o functic publicéd dc nivel infenior, pe o perioadid de pdnd la un an, cu diminuarca
ce spun to¢ asale alu

f) destituirca din functia publica.

(1) Ca urmare a sivdirsiril: aterilor disciplinare previizute la alin. (2}, se aplici urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

a} pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la: n. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b £);

¢} pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e)-h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la: n. (3);

¢) pentru: aterile discipl  are previzute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinard prevazutd la
alin. (3) lit. f), in conditiile prevézute la art. 520;

[) pentru abalterile disciplinare revdzule la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii | »olici de executie sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. e) se aplicd prin
transformarea functiei publice pe care o ocupi, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de co  icere in situatia in care sanctiunea previdzuta la alin. (3) lit. €) nu se poate
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aplica pentru c¢d nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritatii
sau institutiel publice. se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. ¢).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare. conform prevederilor alin. (4). se va tine seama de cauzele
sl gravitatea abaterii disciplinare. imprejurarile in care aceasta a fost savérsitd, gradul de vinovétie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile
prezentului cod.

(7) in caz de concurs de abateri disciplinare. se aplicid sanctiunea disciplinara aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizérii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la alin. (2} lit. I} cu privire la incompatibilitdti, pentru care sanctiunea disciplinari
se aplica in conditiile prevéazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca infractiune,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspendd pdnd la dispunerea clasérii ori renuntérii la
urtmarirea penald sau pani la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea, renuntarea la
aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In aceste situatii,
procedura angajérii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplicé in termen de cel
mult un an de la data reluérii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative. in situatia in care functionarul public a cdrui faptd a fost
sesizald ca abalere discipli  rd poale influenta cerceturea administrativd, condncitornl antoritiatii say

institutiel publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la doc nta
cereetarea sau, dupa caz. de a dispune mutarca temporari a functionarului ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridicd a au ce.
Masurn se dispune pe intreagn durati pe care functionarul public rea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este p lor
alin. (10}, persoana care are competents numirii in [unclia publicd are « rea
temporard a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitc cu

mentinerca drepturilor salariale avute.
Art. 60 Consilierul de etica

(1) In scopul respectirii si monitorizirii implementiirii principiilor si normelor de conauta ae cdtre

functionarii publici. consi rul de eticé exercita un rol activ in domeniul prevenirii incélcdrii normelor

de conduita previzute de prezentul Cod. In exercitarea acestui rol consilierii de eticd indeplinesc

atributiile prev..ute de prezentul cod si de ho...drea guvernului.

(2) Dobéndirea calitafii consilier de eticd vizeazd definerea unui statut temporar, atribuit cu

respectarea unor conditii expres, unui functionar public pentru o perioadé de 3 ani.

(3) In perioada exercitarii calitatii de consilier de etica functionarul public isi pastreaza si functia publica

detinuta.

Dreptul la carierd al functionarului public este cel core  unzator functiei publice detinute.

(4) Fisa postului corespr zétoare functiei detinute de consilierul de eticd se elaboreazia de catre

compartimentul dc resurse umanc si1 se aprobd de cétre conducitorul autoritdtil sau institutiei publice,

prin raportare la atributiile stabilite In sarcina acestuia,

(5) Consilierul de etica isi desfasoar activitatea pe baza fisei postului intocmite in conditiile prevazute

la alin. (4). In activitatea de consiliere etici acesta nu se supune subordonarii ierarhice si nu primeste

instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al acesteia.

(6) Poate dobandi calitatea de consilier de eticd functionarul public care indeplineste in mod cumulativ

urmatoarele conditii:

a) este functionar public definitiv;

b) ocupa o functie publica din clasa I;

¢) are, de reguld, studii superioare in domeniul stiinte sociale, astfel cum este definit acest domeniu de

studii in conditiile legislatiel specifice;

d) prezintd deschidere si disponibilitate pentru Indeplinirea atributiilor care 11 revin consilierului de etica
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Local al comunei Cacica de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al
primarului $1 a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primariei comunei Cacica
si prin afisare intr-un loc vi: Hil, accesibil personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Cacica.

Art. 68 Fiecare compartiment/serviciu organizat distinct in cadrul Primériei comunei Cacica, in
conformitate cu Organigrama/Statul de functii aprobate de Consiliul Local, va primi cate un exemplar
al prezent 01 Regulament  format scris. cu toate modificarile si completarile ulterioare. prin grija
Compartimentului resurse umane sau responsabilului cu atributii de resurse umane.

Art. 69 Dovada informérii functionarilor va fi facuta prin semnarea de céatre fiecare functionar
public/contractual In parte, intr-un formular de luare la cunostintd a reglementirilor prezentului
Regulament.

Art. 70 Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica este obligat s
cunoasca §i sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament. in ceea ce-1 privesc.

Art. 71 Toti salaria  ?rimériel comunel Cacica raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiel
in vigoare specifice domen 11 de activitate.

Art. 72 Modificarea sau completarea prezentulun regulament se face prin hotararea ('onsiliuln
Locul ul comuner Cucica.

Art. 73 Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare, 1ar
prevederile contrare se abroga.

Nota:
La intocmirea preze.  iui Requlament de Orqanizare si Functionare s-au avut in vedere actele normative
in vigoare.

Intocmit,
Consilier,

Sav a
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(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a comunei Cacica, judetul Suceava,
defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2 — Functia ROF
in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste urmatoarelor functii:
*Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comuna
asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatiei, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii
are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;
*Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea Intregului personal care
lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3 — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul
personal incadrat cu contract individual de munca din Primaria comunei Cacica, judetul Suceava.

Art. 4 — Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile,
procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se actualizeazid permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5 — Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin hotarare a Consiliului local al comunei
Cacica, judetul Suceava, si isi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la cunostinta a acestuia.

CAPITOLUL II :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI CACICA

Art. 6 — Organizarea si misiunea
6.1. — Organizarea
Autonomia locala se exercita de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei Cacica, respectiv Consiliul Local ca
autoritate deliberativa si primarul comunei Cacica ca autoritate executiva.
Primarul comunei Cacica are rolul de a asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei Romaniei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotararilor consiliului local. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine un
aparat de specialitate, structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual .
Prin HCL nr.81/06.11.2023 s-a propus reorganizarea aparatului de specialitate, aprobarea organigramei, statului de functii si numarul de
personal pentru aparatul de specialitate ala primarului comunei Cacica, judetul Suceava, dupa cum urmeaza:
- Demnitari: primarul comunei, viceprimarul comunei;
- Consilier primar — contractual — ocupat;
- Secretarul general al comunei — ocupat;
Compartiment audit:
- Auditor — functie publica de executie, clasa I, grad profesional asistent-vacant
Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe
- Consilier- functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Consilier- functie publicad de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Consilier- functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
Compartiment achizitii publice, informare turistica si retele electronice ale comunititii locale
- Consilier- functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Inspector de specialitate, functie contractuala, clasa I, treapta [-ocupat
- Inspector de specialitate, functie contractuald, clasa I, treapta IA-ocupat
Compartiment juridic:
- Consilier juridic- functie publica de executie, clasa I, grad profesional asistent-ocupat
Compartiment asistenta sociald, autoritate tutelari si stare civila
- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional asistent-ocupat
- Asistent medical comunitar principal-ocupat
- Asistent medical comunitar-ocupat
Compartiment agricol
- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-temporar vacant
- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-vacant
Compartiment resurse umane
- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
Compartiment Urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului
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- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional superior-vacant
- Consilier-functie publica de executie, clasa I, grad profesional debutant-vacant
Compartiment administrativ si de deservire
- guard-functie contractuald-ocupat
Compartiment transport copii, transport marfi si situatii de urgenta
- Inspector, functie publica de executie, clasa I, grad profesional principal-ocupat
- Muncitor necalificat, treapta 11- ocupat
- Conducator autospeciala, treapta I-ocupat
- Muncitor calificat, treapta I-ocupat
- Muncitor calificat, treapta I-ocupat
- Sofer, treapta [-ocupat
Compartiment cultura
- Bibliotecar, functie contractuala, treapta IA-ocupat
Asistenti personali: 25 posturi, din care 24 ocupate
Primarul conduce activitatea primariei comunei Cacica si a institutiilor subordonate, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului
general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine.
Consiliul local al comunei Cacica, judetul Suceava, la propunerea primarului, aproba organigrama si statul de personal al aparatului
propriu.
6.2. Misiunea Primériei Comunei Cacica — judetul Suceava
Misiunea Primariei Comunei Cacica, judetul Suceava, este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva
problemele intr-o maniera transparenta, echitabild, competenta si eficienta cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe
care le are.
Art. 7 — Date de identificare
Primaria comunei Cacica are sediul in localitatea Partestii de Sus, comuna Cacica, nr. 526A, judetul Suceava, CUI 4441174.
Art. 8 — Structura
(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului se aprobd de Consiliul local al comunei
Cacica, judetul Suceava, conform legilor in vigoare la momentul respectiv.
(2 )Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul comunei, viceprimarul comunei, secretarul general al comunei si
compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata conform legii.
Art. 9 — Principii specifice aplicabile administratiei publice locale
(1) Administratia publica locald in comuna Cacica, judetul Suceava, este organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale
administratiei publice si ale principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei Europene a autonomiei locale,
adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii,
b) principiul autonomiei locale ;
¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugetare.
(2) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice:
a) principiul legalitatii;
b) principiul competentei;
¢) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitatii;
e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transparentei;
h) principiul orientarii catre cetatean;
1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;
j) principiul bunei-credinte, in sensul respectérii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;
k) principiul subordonarii ierarhice.
Art. 10 - Principalele indatoriri ale functionarilor publici sunt:
a) respectarea Constitutiei si a legilor, a drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administratia publicd, actionand
in conformitate cu atributiile care le revin, sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;
b) exercitarea functiei publice cu profesionalism, impartialitate si obiectivitate, fundamentandu-si activitatea pe dispozitii legale si sa se
abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;
¢) au dreptul la libera exprimare, fara a aduce atingere demnitatii, imaginii, vietii intime, familiale si private a oricérei persoane, coreland
dialogul cu promovarea intereselor autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, avand o atitudine conciliantd si s evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;
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d) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si transpunerea lor in
practica in scopul realizérii competentei autoritatii, asigurand transparenta administrativa si mentinerea increderii publicului in autoritatile
si institutiile publice;
e) obligatia de a apara prestigiul autoritatii si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale ale autoritatii;
f) obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberal acces la informatiile de
interes public;
g) obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiori ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate;
h) obligatia de a asigura ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a comunei, s evite producerea oricarui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar;
1) obligatia de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinind comunei/autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute;
intr-o functie publica, la inceperea raportului de serviciu, precum si in alte situatii prevazute de lege functionarii publici sunt obligati sa
prezinte in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificérile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de interese care se
actualizeaza anual, potrivit legii;
k) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice;
1) sa participe la activitati sau dezbateri publice cu conditia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere
oficial al autoritatii/institutiei unde 1si desfasoara activitatea;
m) sa aiba un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionald, in relatiile cu persoanele
fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice;
n) sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii pe care o reprezintd, in cazul reprezentarii autoritatii sau institutiei in cadrul unor
activitati sau organizatii cu caracter international,
0) obligatia de a actiona, in cazul procesului de luare a deciziilor, conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial;
Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Cacica, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care Primaria Cacica are calitatea de parte;
¢) sa dezvaluie informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje
necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;
e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice ori de altd natura mpotriva
statului sau autoritatii/institutiei in care isi desfasoara activitatea;
f) sd solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje;
g) sa achizitioneze un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a comunei, supus vanzarii in conditiile legii, daca a luat cunostinta in
cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea sau calitatea acestora, daca a participat la organizarea vanzarii
bunului respectiv sau cand poate sd influenteze operatiunile de vénzare; aceleasi reguli le va respecta si in cazul inchirierii sau
concesionarii de bunuri proprietate publica ori privata a statului sau a comunei;

Art. 11 — Primarul
(1) Primarul indeplineste 0 functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.
(2) Primarul reprezinta COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau straine, precum si in
justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.
(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Cacica, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Cacica ca autoritate executivi, nu
existd raporturi de subordonare.

Art. 12 — Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) 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.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a) al art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) al art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare Primarul:
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a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a comunei, care se publica
pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazd, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei si le supune
aprobarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢) al art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii
administrativ-teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului
social principal, cat si a sediului secundar.
(5) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul:
a) 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;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitétilor din domeniile previzute la art.129 alin. (6) si (7) din
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local
prevazute la art.129 alin (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci,
in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice
de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneazd pentru respectarea
prevederilor acestora;
g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre
compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii;
h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.
(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.
(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce
sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13 — Alte atributii ale primarului
(1)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 care a fost ales.
(2)in aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14 — Viceprimarul
Comuna Cacica, judetul Suceava are un Viceprimar care inlocuieste de drept primarul si poate primi atributii delegate din partea acestuia.
Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general
al unitatii/subdiviziunii administrativ teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea
nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se
face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleagd atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) ti (2) exercita pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine,
precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele
savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.
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(a)Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului.
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a personalului din cadrul compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului si
protectia mediului, administrativ, biblioteca si Caminul Cultural, S.V.S.U., este presedintele Comisiei de aparare la nivelul comunei, este
raspunzator si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.
Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare
(1) in caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare
a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite prin Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare sunt exercitate de drept de
viceprimar, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul iti pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o
indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.
(2) In situatia previzuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotdrdre, din randul membrilor sii, un consilier local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.
(3) Consiliul local poate hotari retragerea delegérii consilierului local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat
inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1).
(4) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, att primarul, cét si viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate
de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe
cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar.
Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala
cu cea a functiei de primar.
(5) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar,
prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 15 — Secretarul general al comunei. Atributiile secretarului general al comunei
(1) Secretarul general al comunei indeplineste, In conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, dupa caz;
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 dispozitiilor primarului;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
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 si fundatii, aprobatd cu
modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile 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;
1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la starea conflictului de interese;
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, dupa caz.
(2) 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) din Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, respectiv de
dizolvare a consiliului local, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.
(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunica
o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala 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 luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriald se afla imobilele defunctilor Inscrisi in carti
funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
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(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lund, an;
c) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol,
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare
civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor,
urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de
la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.
(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungad duratd, absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management, ori in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.
(2) Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

Participa la sedintele consiliului local

Avizeazd proiectele de hotarari ale consiliului local

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat

Asigura convocarea Consiliului local

Pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local

Comunicd si nainteaza in termen de cel mult 10 zile lucratoare, de la data emiterii, respectiv adoptarii, actele administrative ale
autoritatilor administratiei publice locale:

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general.

Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afard de cele care sunt strict stabilite conform legii.

Urmareste aplicarea hotérarilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si
cunostintd a populatiei pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele.

Informeaza lunar consilierii locali cu privire la actele normative aparute si le pune la dispozitie in vederea studierii si aplicarii lor.

Asigura primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor, reclamatiilor si sesizarilor precum si a
propunerilor adresate de cetateni si urmareste solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor.

intocmeste lucrari pregatitoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor prezidentiale, parlamentare si locale, a referendumurilor;

Tine evidenta listelor electorale permanente;

Opereaza in Registrul Electoral;

Coordoneaza Compartimentul juridic, Compartimentul de asistenta Sociala, autoritate tutelara si Stare civilda, Compartimentul agricol si
Compartimentul resurse umane.

Prezinta informarii in cadrul sedintelor aparatului de specialitate al primarului, pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul séu de
activitate.

intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

Ajuta pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si sanctionarea contraventiilor.

Ia masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor.

Asigura lucrarile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

Se ocupa de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Este obligat sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfasoara in cadrul spatiului de lucru;

Efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situatii ce se inainteazd Comisiei Judetene de
stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele originale, conform legii;

intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor de concesiune /inchiriere/si le transmite
compartimentului;

intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari aparute pe linie de resurse umane ;

Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin compartiment;

Urmaregte aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si
cunostinta a populatiei pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele;
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Sa nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta
Completarea propriei pregatiri profesionale
Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator
indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar, consiliu local
Selectarea si arhivarea propriilor lucrari
Este responsabil cu Strategia Nationala Anticoruptie la nivel de comuna - perioada 2024-2027,
Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de hotarari cu
caracter normativ;
Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;
Intocmeste lucrari de secretariat;
Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala.
(3) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitatilor,
respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Cacica, judetul Suceava.
Art. 16 — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cacica
(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cacica este organizat in compartimente .
Art. 17 — Structura functiilor publice
(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cacica cuprinde un numar de 29 posturi , din care, dupa natura raporturilor de serviciu,
sunt 2 functii de demnitate publica, sunt 15 functii publice din care 1 functie publica de conducere si sunt 12 functii contractuale,
din care 2 asistenti medicali comunitari.
Art. 18 — Angajarea personalului
(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica se
face prin concurs, cu respectare reglementarilor legale in vigoare.
(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Cacica este reglementat de Ordonanta de
Urgenti nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificérile si completiirile ulterioare.
(3)Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza raporturilor de munca conform prevederilor Legii
nr. 53/2003 a Codului muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.
(4)Normele de conduitd profesionala a functionarilor publici si pentru personalul contractual sunt reglementate de Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si sunt obligatorii
pentru functionarii publici si salariatii contractuali, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei
comunei Cacica.
(5)Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici din administratia publica, potrivit OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare sunt:
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 egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia de a indeplini atributiile 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 aibd o
atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;
f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le este interzis sd solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd 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 functii ocupantii 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;
j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu
prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.
(6) Coordonarea si controlul normelor de conduiti pentru personalul contractual
(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea normelor de conduitd de catre
personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea
prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a legislatiei specifice aplicabile.
(2) Normele de conduita sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.
(3) In scopul indeplinirii corespunzitoare a activitatilor prevazute la alin. (1) autoritatile si institutiile publice:
a) urmaresc aplicarea si respectarea in cadrul autoritatilor si institutiilor publice a prevederilor prezentului cod referitoare la conduita
personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;
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b) solutioneaza petitiile si sesizarile primite privind incélcarea prevederilor prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual

in exercitarea functiilor detinute sau le transmite spre solutionare organului competent, conform legii;

c) elaboreaza analize si rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in

exercitarea functiilor detinute;

d) asigura informarea publicului cu privire la conduita profesionala la care este indreptatit sa se astepte din partea personalului contractual

in exercitarea functiei,

e) asigura informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie respectata;

f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apararea intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu

personalul din administratia publica.

(4) Pentru informarea cetatenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice au obligatia de a asigura

publicitatea si de a afigsa normele privind conduita personalului propriu la sediul autoritatilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil.
Art. 19 — Regulamentul de ordine interioara

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului comunei Cacica isi desfasoard activitatea cu

respectarea Regulamentului de ordine interioari al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica, aprobat prin

Dispozitia primarului nr. 30 din 11 martie 2025.

CAPITOLUL II:
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI CACICA, JUDETUL SUCEAVA

Art. 20 - Sistemul de control intern/managerial
(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii publice, inclusiv
auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2)Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Cacica (SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri
intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Cacica este elaborat in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

Art. 21 — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Cacica sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient, in conformitate cu legile, normele, standardele si
reglementarile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice.
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primériei comunei Cacica sunt urmatoarele:
- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfdsurate la nivelul fiecarei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si
utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.
- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului,
erorilor sau fraudelor.
- Imbunititirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Cacica, in scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fira
distorsiuni, astfel incét acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.
- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la
realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 22 — Implementarea Sistemului de control intern/managerial
(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica se organizeazi si se
desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /
managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in
sarcina conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.
(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea Sistemului de control intern/managerial
completeaza de drept prevederile prezentului regulament de Organizare si Functionare.

Art. 23 — Procedurile operationale
(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica se organizeaza, se normeaza, se
desfasoard, se controleaza si se evalueazd pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac
parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.
(2)Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor.
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(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreazi de fiecare compartiment in parte, se aproba prin dispozitia
primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activititii si completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament.
Art. 24 — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului comunei
Cacica conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de cétre toti Salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al
Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV:
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25 — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de specialitate al

primarului
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi
comune:

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

intocmirea proiectelor de hotarari, a referatelor si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate;

cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;

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

realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

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

furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt compartiment;

punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat finalizarea procedurii prin
incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica aferente lucrarilor,
serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv
intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice
de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica asa cum sunt ele definite prin Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor;

participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare
desemnate in vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucrari publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice, juridice sau de altd naturd
necesare in actiunile in instant din domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale
comunei Cacica;

participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei Cacica, judetul Suceava,

perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care se ia cunostinta in
timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act
administrativ emis de catre primar.
(2) Personalul de conducere al compartimentelor/serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului are urmatoarele atributii,
competente si raspunderi comune, cu caracter general:

asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in vederea realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a
resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

urmdrirea respectdrii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu de activitate;

asigurarea elabordrii proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor
corespunzatoare;

urmarirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu si informarea
personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
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intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea acestora; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;
intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale
pe care le coordoneazd si publicarea lor pe pagina web oficialda a comunei Cacica, intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent;
participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Cacica, ori de cate ori este necesar;
analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului de solutionare si transmitere a
raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusive pe
pagina web oficiald a comunei Cacica date spre competenta solutionare;
furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul primariei pentru asigurarea
functionarii lor;
urmdrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi necesar functionarii departamentului; intocmirea
fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala ale personalului din subordine, pand la nivelul lor de competenta; stabilirea
necesarului de formare profesionala a salariatilor;
realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;
_ verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat finalizarea procedurii prin
incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;
coordonarea si supravegherea realizarii de citre structurile din subordine a atributiilor cu caracter general si specific ce le revin
acestora;
evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii departamentului;
participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei Cacica, conform dispozitiilor primarului.
Art. 26 — Atributii specifice
(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2)Sefii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate
activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.
Art. 27 —Audit intern
Pentru exercitarea auditului intern existd un contract de cooperare incheiat in baza HCL nr. 7/30.01.2020 privind asigurarea exercitarii
activitatii de audit public intern in sistem de cooperare prin Asociatia Comunelor din Romania.
Auditul intern are urmatoarele atributii de verificare :
- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv fonduri comunitare;
- plati asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv fonduri comunitare;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public sau privat;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd precum si facilitatile acordate la incasarea
acestora;
- alocarea creditelor bugetare,
- auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate in primaria comunei Cacica, inclusiv asupra entitatilor subordonate cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;
- la solicitarea ordonatorului principal de credite, Compartimentul de Audit Intern desfisoara misiuni de audit cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit, precum si activitati de consiliere.
Art. 28 —Consilier al primarului
Atributii:
- elibereaza ordine de deplasare si tine evidenta lor;
- redacteaza corespondenta primarului;
- executd documentatiile pentru viza primar;
- administreaza posta electronica-cabinet primar;
- raspunde alaturi de alti functionari de punerea in aplicarea a OUG 35/2016 privind modificarea si completarea Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare si realizeaza lucrarile ce revin institutiei in realizarea
cadastrului sa nivelul comunei Cacica;
- informeaza locuitorii cu privire la oportunitatile de afaceri, accesare fonduri europene.
- urmareste modul de realizare (implementare) a investitiilor;
- urmareste functionarea iluminatului public si sesizeaza firma ce are atribuit contractul de delegare gestiune pentru remedierea
defectiunilor;
- urmareste si ia masuri pentru buna functionare a proiectului privind reteaua de apa si reteaua de canalizare din comuna;
- sprijina viceprimarul in activitatile pe care le desfasoara;
- executa si alte activitati specifice, dispuse de cétre primar.
Atributii pe linie de responsabil cu protectia datelor conform Regulamentului nr. 679/2016, care va duce la indeplinire obligatiile
stabilite in legislatie la nivelului Primdriei comunei Cacica:
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-Informarea si consilierea conducerii, precum si a angajatilor din cadrul Primariei comunei Cacica, judetul Suceava care se ocupd 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 la
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
prealabila mentionata la articolul nr. 36 din Regulamentul nr. 679/2016, precum si, dacé este cazul, consultarea cu privire la 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 beneficiaza de stabilitate in exercitarea atributiilor si de resursele necesare pentru executare acestor
sarcini.

Art. 29 Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urmitoarele:
- asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primariei comunei Cacica, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- organizeazd si conduce evidenta contabild 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.
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-contabili:

e  asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

e urmdreste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

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

e  agigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

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

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

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

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

e  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;

e 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;

e 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;

e  gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei
Cacica, impreund cu serviciile publice locale, unitatile de invitamant, societétile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al
comunei Cacica;
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e  organizeazd activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei Cacica si
prezintd Primarului rezultatele acestei activitati;
e intocmeste statele de platd 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;
e intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de concurs, de
disciplin, paritara etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de catre compartimentele de specialitate ale Primariei
comunei Cacica;

e Intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

e 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;

e intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Cacica;

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

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

e  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.);

e intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de cétre serviciile publice din subordinea Consiliului
Local;

e  propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila.
Pe linie de buget local, control financiar-preventiv:

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

e  asigurd, 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;

e  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 invatamantul preuniversitar de stat din comuna Cacica, societitile 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 atat din bugetul local cét si din alte surse de finantare,
pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in directd 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;

e tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;
J organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile publice;
J furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legatura cu ajutoarele de stat acordate;

e informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal sau
interzis, de care au luat la cunostinta.

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;
. avizeazd contractele de achizitie publicd si anexele aferente, supune spre avizare la controlul financiar-preventiv si la

ordonatorul principal de credite;

e inregistreaza contractele de achizitie publica;
. propune eliberarea garantiei de participare constituita la procedura de achizitie publica, in urma céreia s-a atribuit contractul;
. urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publica;
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° intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte aditionale, in conditiile
legislatiei in vigoare;

° intocmeste si semneaza, 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 finald va intocmi documentatia
necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;

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

. verifica indeplinirea 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 catre Ministerul Finantelor Publice, Agentia Nationala de
Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si Ministerul Transportului, rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile
publice;

o 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:

o verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

o intocmeste zilnic documentele de casa;

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

° asigurd 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;

J 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 Casd si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe destinatii bugetare, la
Trezoreria Gura Humorului;

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

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

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

o 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.

IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CONSTATARE, URMARIRE, CONTRACTE
DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT

Pe linia impozitelor si taxelor locale, constatare, urmaérire

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 reclamd, impozitul pe spectacole, taxe

speciale etc.;

o introduce 1n baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din evidentd a bunurilor
impozabile sau taxabile;

o 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, verificAnd 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 fiscalda pentru persoane juridice si intocmeste certificate de atestare

fiscald pentru persoane juridice;
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° 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 fatd de
bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere 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 céruia 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 plata catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

° constata 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;

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

o analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legdturd cu acordarea de aménari, esalonari, reduceri, scutiri
si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;

o efectueaza analize si intocmeste informdri in legdturd 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 Iimbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale.

Pe linia constatare impunere persoane fizice:

o 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.;
. exercitda controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra veridicitatii declaratiei de

impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizdnd unde este cazul impunerile initiale si luAnd masuri pentru incasarea diferentelor de
impozite stabilite;

o 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;

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

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

o colaboreaza cu compartimentul juridic si sprijind activitatea acestuia, in vederea urmaririi si recuperarii debitelor;

o 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;

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

. consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in legaturd cu impozitele si
taxele locale;

Pe linia urmairire:

o urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in evidenta, reprezentdnd
impozite, taxe, amenzi etc;

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

o in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd, 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
urmdrirea;

. urmireste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar intervenind raspunderea previzutd de

actele normative in vigoare;
. verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;
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° 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 apartindnd 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, apartinand 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, sesizdri si reclamatii care intra in competenta serviciului;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul administratiei publice locale;
participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;,
colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

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

o asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

U intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Compartiment contracte domeniul public si privat

. desfagoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;

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

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

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

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

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

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

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

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

° intocmeste pand la termenele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, borderourile cu sumele neachitate de catre agentii
economici care ocupa 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;

o intocmeste documentatia, dupa verificarea propunerilor privind scdderea unor debite eronate si inainteazd 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;

. executd si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

Art.30 Compartiment achizitii publice, informare turistica si retele electronice ale comunittii locale
Atributii pe linie de licitatii, contracte:
o elaboreaza proiectul programului anual de achizitii 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;

o estimeazd 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;
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° participa la elaborarea proiectului programului de investitii publice, precum si rectificri ale acestuia, care va fi anexat la

bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru actiunile si activititile 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 concordantd 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 primaériei sau serviciile publice de
interes local, care au legaturd cu achizitiile publice, programele de investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de
achizitie publica;

o indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legitura cu licitatiile publice si contractele publice.

Atributii pe linie de retele electronice a comunititii locale:

o asigurd managementul integrat al resurselor umane si materiale al RECL;

o informeaza membrii comunitatii asupra utilitatii serviciilor si facilitatilor oferite in cadrul retelei;

o exercitd functia de facilitator pentru activitati economice, sociale, culturale, educationale si de comunicare in cadrul comunitatii;
o valorifica resursele de promovare a imaginii §i notorietatii comunitatii prin intermediul RECL;

° ofera consultanta pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru toti cetatenii din comunitate, prin RECL;

° sustine activitatile economice din mediul de afaceri al comunitatii 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 Informatie;

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

° sustine orientarea catre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informatie;

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

. sprijind implementarea sistemelor de monitorizare si evaluare a proiectului;

. reprezinta profesional imaginea proiectului ,,Economia bazata pe cunoagstere” 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 céte ori este nevoie)atat managerului RECL (superiorul sau direct) cat si
UMP ,,Economia bazata pe cunoastere”;

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

o primeste in gestiune infrastructura RECL;

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

° evalueaza si estimeaza necesitatile de interventie preventiva;

o mentine legitura permanenta cu reprezentatii companiilor care au implementat RECL si care asigurd servicii de mentenanta;

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

o raspunde de diagnosticarea rapida si corectd in caz de functionare necorespunzatoare a echipamentelor TIC din scoald, primarie,
biblioteca, PAPI;

o supravegheaza securitatea si accesul utilizatorilor 1n retea;

° planificd §i organizeaza actiuni de intretinere, tine evidente ale starii tehnice a echipamentelor TIC din scoald, primarie,
biblioteca, PAPI;

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

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

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

. realizeaza rapoarte periodice(lunar sau de cite ori este nevoie)referitoare la traficul de date inregistrate in scoald, primdrie,

biblioteca, PAPI.
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o asigurd buna functionare si actualizarea cu informatii a site-ului comunitatii(pagina Internet);
° verifica corespondenta pe e-mail-ul primdriei si o preda la registratura generald in vederea inregistrarii;
. informeaza personalul, de cite ori este cazul, despre e-mail-urile transmise.

Atributii pe linie informatica:
e  asigurd asistenta de soft utilizatorilor;
e  cxecuta lucrari de redactare computerizatd, prelucrari de imagine, desing computerizat, imprimari, beck-up;

e administreaza reteaua de calculatoare din primarie, administraza sit-ul web, asigura mesageria electronica;

e  agigurd buna functionare a centralei telefonice si a faxului;

e  asigurd buna functionare a copiatorului si executa lucrdrile de multiplicare a documentelor.
Reguli specifice si instructiuni de exploatare a retelei Primériei 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 si ale utilizatorilor individual si, in masura
in care functionarea in retea implicd 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 gi/sau parold pentru acces la sistemele de comunicatie 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 citre administratorul de retea este STRICT INTERZISA tuturor persoanelor care nu
sunt autorizate de catre institutie.
4.Toate persoanele cu acces la retea au obligatia de a se informa cu privire la modul de lucru in retea.
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) decét cu acordul conducerii primariei
Utilizatorul unui calculator conectat la reteaua de calculatoare a primériei sau al unui cont utilizator pe unul din calculatoarele
primiriei, are urmétoarele obligatii:

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

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

Aplicarea acestor sanctiuni nu inlocuieste raspunderea civild, administrativa sau penala.
Atributii pe linie de proiecte cu finantare internationala

° identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra 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 institutiile si organismele
nationale, europene si internationale;

° identificarea §i contractarea unor potentiali parteneri pentru Proiectele cu finantare internationala derulate de cdtre autoritatea
locala;

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

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

U adaptarea Strategiei de dezvoltare durabila a comunei;

. urmarirea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabila a comunei;

o initierea §i asigurarea pregatirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare internationald in diferite domenii
(infrastructura locala, participare cetateneascad, marketing social, informatizarea serviciilor, etc.);

. elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationala pentru
investitii privind imbunatatirea calitatii 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 internationald derulate de catre autoritatea

locala, stadiul acestora la cererea Consiliului Local si a Primarului;
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° coordonarea tuturor activitatilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare international;

o crearea §i actualizarea continud a bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de finantare, sume
minime i maxime, termene limitd, conditii de eligibilitate) si granturile interne si externe;

° realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

o indrumarea si monitorizarea derularii programelor cu finantare internationala, pastrand legétura intre finantatori si institutie;

° raspunderea directad pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile 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 vizdnd derularea Programelor cu finantare internationald sau a altor programe,

anual sau de cate ori se solicita;

o coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

o coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor;

. analizarea si depunerea rapoartelor intocmite de Consultanti si/sau de persoanele avizate;

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

o realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;

o participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora, in vederea adoptarii Hotararilor Consiliului Local privind
implementarea proiectelor;

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

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

o urmdrirea rezolvarii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Atributii pe linie de investitii si achizitii publice
Pe linie de investitii

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

o intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii la banci ;

o urmdreste derularea procesului investitional, tinand evidenta pe fiecare obiectiv;

o 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;

urmdreste 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 i 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 ;

solicitd §i urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare, organizeazd 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, verificd si acceptd documentele de platd pentru aceste
proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;

o supune spre aprobare Consiliului local al comunei Cacica, studiile de prefezabilitate si fezabilitate, urmareste primirea acestor
aprobari;
o elaboreaza documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participd in comisiile de evaluare pentru adjudecarea

proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor de executie;

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

o 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 proiectanti le da la verificat verificatorilor de proiecte atestati;

autorizatia de construire;

organizeaza si participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice;
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° incheie contractele de executie cu antreprenorii generali;

o raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de realizare a indicatorilor tehnico-
economici aprobati;

° efectueaza analize periodice cu unitatile de constructii, proiectantii si ceilalti factori interesati despre modul de realizare a
programului de investitii, a punerii in functiune a capacitatilor la termenele prevazute;

° urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;

° urmdreste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si predd amplasamentul conform contractului incheiat cu executantul ;
. prin dirigintii de santier organizeaza si asigurd supravegherea tehnicd a realizarii obiectivelor de investitii pe faze, in

conformitate cu proiectele de executie si semnaleazd proiectantului abaterile constatate, asigurd receptia pe faze a lucrarilor si
consemneaza 1n procese-verbale impreuna cu executantul, calitatea lucrérilor de fundatii, a structurii de rezistenta, precum si a oricaror
lucrari care devin ascunse ;

o urmareste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de functionare, precum si realizarea capacitatilor conform
documentatiilor aprobate;

tine evidenta fizica si valorica a executarii lucrarilor de investitii,

analizeaza, verifica i accepta spre decontare situatiile de lucrari lunare prezentate de constructor ;
intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza situatiilor 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 lucrérilor executate calitativ necorespunzitor de unitatea de constructii montaj;

participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de Stat in Constructii asupra calitatii constructiilor;

colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;

raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzatoare cantitativ si calitativ.

Pe linie de achizitii publice:

o solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrarile, serviciile si produsele ce se vor achizitiona
in 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;

urmdreste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

realizeaza inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P) ca utilizator, reprezentant al Autoritatii
Contractante 1n baza cererii de Inregistrare;

o efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii in S.E.A.P respectand procedura electronicd implementata de cétre operatorul
S.EAP,

. 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;

o 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;

o 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;

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

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

o indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind achizitiile de bunuri,

servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

J 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 achizitiile din fonduri primite prin
programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe, sau din donatii si sponsorizari;
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° redacteazd anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar, cétre 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 legaturd cu aprovizionare achizitiile publice si

contractele de achizitie publicd si concesiune de lucrari publice si de servicii.

Art. 31 Compartimentul juridic
Atributii :
- reprezintd 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, 1n colaborare cu celelalte compartimente intreg materialul probator necesar sustinerii actiunilor judecatoresti;
- 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 céilor de atac;
- in cadrul proceselor participa la efectuarea expertizelor (topometrice, constructii, contabile,etc.) la cercetarea locald, formuleaza
eventualele obiectiuni, este imputernicit s puna concluzii pe fond,
- se ocupa de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in cauze si comunica hotérarile 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 1n 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 Tmpreuna 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
titlurilor executorii si sprijinirea executarii acestora;
- participd la concursurile (examenele) pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate
al Primarului comunei;
- participa la instruiri pe teme juridice;
- indeplineste si alte atributii 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 Primdriei comunei Cacica:
sInformarea si consilierea conducerii, precum si a angajatilor din cadrul Primdriei comunei Cacica, judetul Suceava care se ocupd 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 la
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
prealabila mentionata la articolul nr. 36 din Regulamentul nr. 679/2016, precum si, dacé este cazul, consultarea cu privire la 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 beneficiaza de stabilitate in exercitarea atributiilor si de resursele necesare pentru executare acestor
sarcini.

Art. 32 Compartimentul asistenti sociala, autoritate tutelara si stare civila
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Atributii :
- asigurd completarea formularelor si inregistreazd 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;
- verifica indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea 416/2001, cu modificérile si completarile ulterioare;
- intocmeste si afiseaza la sediul institutiei tabelul privind numarul orelor de munca 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 familiile beneficiare de ajutor social care utilizeaza pentru incalzirea locuintei
lemne, redacteazd 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 teritoriala, 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
completdrile ulterioare, catre A.J.P.I.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 sociald cu propunere de acordare/neacordare, intocmirea referatului de emitere a dispozitiei,
a statului de platé 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 acordarii ajutorului de urgenta stabilit prin Legea 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Intocmeste ancheta sociald 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 urgenta;
- efectueazd toate lucrdrile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatie pentru cresterea copilului in baza OUG 148/2005 cu
modificarile si completarile 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);
- efectueazd toate lucrdrile 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 obligatiilor de cétre beneficari, stabilite prin Legea 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- efectueaza anchete sociale pentru toti beneficiarii de alocatii de sustinere a familiei;
- Intocmeste referate si redacteazd 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, republicata, cu modificarile
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 incélzirea 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 efectudrii platii ajutorului pentru incélzirea 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 nevoluntara a bolnavilor pshici;
- efectueaza anchete sociale la solicitarea politiei, presedentiei,prefecturii, pentru internare in camin spital;
- intocmire dosar in vederea interndrii 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. Nationala 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 prezintd
consiliului local;
- efectueaza semestrial anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai céror 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 (scoald speciala);
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- incearca sa localizeze prioritdtile de asistentd sociald 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 lucrdrile privind punerea in aplicare a Legii 248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate, cu modificarile si completarile ulterioare(intocmeste dosarele, se ocupa de procurarea tichetelor,
asigurd gestionarea tichetelot si ditribuirea lor, colaboreaza cu intitutia de invatamant pentru acordarea stimulentului in conditiile legii,
raporteaza AJPIS —ului situatia privind acordarea stimulentelor);

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

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

-exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite
de la sefii ierarhici.

Atributii asistent medical comunitar

. identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

. determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

o culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;

o stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

° identificarea, urmarirea, si supravegherea medicald 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 conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

o efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor 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;

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

o promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie;

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

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

o indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

. informarea medicului e familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren;

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

° urmdrirea §i supravegherea in mod activ, a copiilor din evidenta speciala(TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc);

o identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie i implicarea 1n activitatea de inscriere a acestora; urmarirea
si supravegherea activa a nou-ndscutilor ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele 1n care nu existd medici de
familie;

o organizarea de activitati 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 nationala;

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

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

o efectuarea activitatilor 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).

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

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

o indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau secretar.

Atributii pe linie registratura, arhivare si 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;

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

. 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;

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

. procedeaza la selectionarea documentelor impreund cu comisia de selectionare;

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

. raspunde de pastrarea documentelor create sau detinute in conditiile corespunzatoare, asigurandu-le Impotriva distrugerii,
degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege; pastrarea arhivei se face in spatii special amenajate
pentru arhiva;

. intocmeste, la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, certificate, copii §i extrase de pe documentele pe care le
creeaza si le detin, dacd acestea se referd 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 rdspunde pentru realitatea
acestora;

. depune la Directia Judeteana Suceava a Arhivelor Nationale cate un exemplar al inventarelor documentelor permanente pe care
le detine primdria, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

3 intocmeste situatii 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 cérora le-a expirat
termenul de pastrare si au fost declarate nefolositoare;

. trimite corespondenta catre Directia Judeteand 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;

o ordoneazd cronologic documentele arhivate si le inventariazd pe cele nou create, verificand concordanta intre continutul
acestora si datele Inscrise in inventar;

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

. executd 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;
ridicd zilnic corespondenta de la posta;

primeste si Inregistreaza cererile cetatenilor;

inregistreaza corespondenta primita prin posta;

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

o descarca zilnic in registrul de intrare- iesire corespondenta rezolvata;
indruma publicul care se prezinta la primarie pentru rezolvarea unor probleme, citre compartimentele unde vor sa se adreseze;
inregistreaza 1n registrul special petitiile cetdtenilor si le prezinta conducerii pentru repartizarea lor spre rezolvare;
urmdreste solutionarea §i redactarea in termen a raspunsului;
expediaza in termenul prevazut de lege raspunsul cétre petitionari;
petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare catre autoritatile sau institutiile publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate si instiinteaza petitionarul despre acest lucru;

. claseazd petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului, conform prevederilor legale;
. tine evidenta registrului general de intrare-iesire al primariei;

. pastreaza stampila Primariei;

. ia masuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;
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. tine evidenta gestiondrii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic si le centralizeazd odata cu
justificarea timbrelor postale;
° urmareste primirea regulatd a publicatiilor la care este abonata primaria;
° urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in termenul prevazut de lege;

° prezintd lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate si informeaza secretarul cand birourile nu dau raspuns la
termen;

° asigura dactilografierea corespondentei conducerii primariei;

se ocupa de actiunile de protocol la nivelul primariei;

° ofera relatii cetdtenilor care vin la primdrie, cat si celor care le solicita telefonic si 1i indruma la compartimentele respective;
° se ocupa de inscrierea cetatenilor pentru audiente;

o realizeaza si comunicd institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii, publicatii de vanzare)ce impun a fi
afisate la sediul primariei;

. inregistreaza si comunica raspuns la petitii adresate autoritatii administratiei publice locale;
. efectueaza cercetari locale pentru documentare conform celor sesizate;
. asigurd 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 informatiile 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 si indeplineste si
activitatile de organizare a dezbaterilor publice pe marginea acestora conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicat;

o 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;

o furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la functionarii publici care le gestioneaza;

o intocmirea rapoartelor anuale in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare si a Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata;

Atributii pe linie de stare civila

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor
fizice indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare, la
solicitarea acestora, certificate de stare civild doveditoare si extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- primesc si solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

- inscriu mentiuni 1n actele de stare civild si trimit electronic comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentelor norme metodologice;

- primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza in conformitate cu prevederile prezentelor norme
metodologice;

- primesc si inregistreaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii si de inregistrare a decesului produs in strdinatate si neinregistrat la
autoritatile locale strdine competente sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Romaniei acreditate sa exercite functii
consulare in tara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in
vederea emiterii avizului conform de cétre S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. si, ulterior, in vederea aprobarii/respingerii cererii de cétre primarul
unitatii administrativ - teritoriale competente;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civild procurate din
strainatate, insotite de documentele ce le sustin, efectueaza verificarile si iIntocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.CJ.E.P/S.P.CL.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afla si, ulterior, in vederea
aprobarii/respingerii cererii de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

- primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verificd documentele prezentate in motivare si intocmesc referatul
prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi transmise
electronic, spre solutionare, structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civila din cadrul D.G.E.P.M.B. la
care este arondata unitatea administrativ - teritoriala;

- primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui persoanelor fizice, verificd documentele prezentate si le supun
aprobarii primarului unitatii administrativ - teritoriale;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful
S.P.CJ.E.P./S.P.C.L.E.P. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea caruia se afld si, ulterior, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul unititii administrativ - teritoriale competente;
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- efectueaza verificari in dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si
a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum $i pentru declararea judecatoreasca a mortii unei persoane;

- primesc si inregistreaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in
vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cétre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente, pentru
cetatenii romani si persoanele fard cetdtenie domiciliate in Romania;

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise, prin semnare;

- inscriu in registrele de stare civila exemplarul I, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau pierderea cetdteniei romane;
- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei si cu privire la
nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stare civila sau cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine,
precum si documentele ce sustin cererile respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

- elibereaza, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura speciald ori imputernicire avocatiala,
adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent,
se aplica sigiliul S.I.I.LE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

- elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strainatate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul in format electronic se semneazd de emitent, se aplica sigiliul
S.LLLE.A.S.C. si se genereaza un cod de verificare care 1i confirma autenticitatea;

- distrug certificatele de stare civild/extrasele multilingve ale actelor de stare civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase,
evidentiate intr-un procesul - verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea acestora;

- asigura indreptarea actelor de stare civila sau a mentiunilor in cadrul procesului de constituire in format electronic a Registrului de stare
civila exemplarul II.

- elibereazd, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, cu respectarea prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679;

- elibereaza, la cererea persoanclor fizice prevazute la art. 69 alin. (31) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, si a autoritdtilor publice previzute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii ale inscrisurilor care au stat la
baza Intocmirii actelor de stare civila aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

- asigura pastrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteriorarea sau disparitia acestora intr-un spatiu adecvat
desfasurarii activitatii de stare civila;

- propun necesarul de registre, hrtia speciala necesara tiparirii actelor si certificatelor de stare civila, extraselor multilingve ale actelor de
stare civila si certificatelor de divort, pentru anul urmator, si il comunica anual S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.;

- trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare nregistrarii decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra
cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

- sesizeaza imediat unitatea de politie competenta si informeaza S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in cazul pierderii sau furtului hartiei speciale
utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a
certificatelor de divort, in vederea darii acesteia in urmarire;

- transmit de indata structurii de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. extras pentru uz oficial de pe actul de stare civila anulat
in baza sentintei judecatoresti ramase definitiva, in vederea darii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci
cand nu pot fi retrase;

- in cazul identificdrii documentelor prevazute la lit. f) si g) informeaza de indata S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B. in vederea revocarii
ordinului de dare in urmarire;

i) colaboreaza cu directiile de sanitate publicd judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru verificarea identitatii
persoanelor internate fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou -
nascuti si neinregistrati la starea civild §i verificad lunar certificatele medicale constatatoare ale nasterii neridicate, netransmise sau
neinregistrate electronic, pentru a se proceda la inregistrarea nasterii;

- colaboreaza cu unitétile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifica situatia persoanelor beneficiare de méasuri de asistenta
sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civild si asigurd sprijinul de specialitate pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate necunoscuta;

- verifica si valideaza actele de stare civila in conditiile art. 28 alin. (4);

- primesc cererile cetatenilor roméani privind modificarea C.N.P. ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazuri speciale privind
valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut cetitenia roméana sau sunt decedate si carora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le
transmit electronic spre avizare S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav — atributii generale:

- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- Sa respecte si sd urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul cu handicap, respectiv in planul de
servicii al adultului cu handicap;
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- Sa insoteasca persoana cu handicap, la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la comisiile de competentd in
domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientarea profesionala si integrarea sociala;

- Sa comunice Directiilor de Asistentd Sociald si Protectia Copilului si Primdriei in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice
modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau resedintd, starea materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice
acordarea drepturilor prevazute de lege.

Art.33 Compartimentul agricol
Atributii:

° intocmeste, completeaza, tine la zi, centralizeazd 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 i 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 anuald a efectivelor de
bovine,porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animala si
mecanica; tractoarele $i masinile agricole;

o 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;

o 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;

o intocmeste atestatele de producator si carnetele de comercializare, necesare vanzarii produselor agricole in piete,

documentatiile care au stat la baza emiterii acestora pe baza constatarilor din teren si le prezintd spre semnare primarului si secretarului
comunei;

. ia masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole
apartinadnd producatorilor agricoli privati si a terenurilor din administratrea Consiliului Local, raspunde, aldturi de factorii obligati, de
intocmirea corectd, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

o asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;
o asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenului;
. analizeaza alaturi de membrii comisiei de fond funciar cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra

terenului, prezentind 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 verificind documentatia anexata de solicitant la fiecare cerere
intocmeste documentatia inaintdnd-o spre analiza comisiei locale;

° intocmeste fisele proces - verbal de punere in posesie in vederea eliberarii Titlurilor de proprietate de catre O.C.P.I si le
inmaneaza pe baza de tabel celor in drept;
° inainteaza 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.
afigseaza anexele validate de catre Comisia judeteana pentru reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
identifica si madsoara 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 Judecdtoriei atunci cand exista solicitare;
. elibereaza adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate, vandute de Consiliul local, precum si a celor aferente
diferitelor spatii comerciale;

o efectueaza masuratori la orice suprafatd cu destinatie agricold solicitatd de conducerea primariei;

o efectueaza punerea in posesie asupra terenurilor agricole concesionate, inchiriate sau date in administrare;

o gestiozeaza inventarul domeniului public si privat al comunei;

o elaboreaza documentatia necesara emiteriii hotararilor de consiliul local privind introducerea unor bunuri in domeniul public
sau trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat al comunei;

J tine evidenta lunard a lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectueazd 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 modificarile si completarile ulterioare;
. actualizeaza si pune la dispozitia comisiei speciale anual, inventarul bunurilor care alcétuiesc domeniul public al comunei;
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. pregateste si transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei Cacica, insusit de
consiliul local in vederea atestarii prin Hotarare de Guvern a apartenentei bunurilor la domeniul public al comunei;

° participa impreund 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;

° colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului;

. intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu compartimentul juridic in vederea elaborarii proiectelor de hotarari,
dispozitii ale primarului specifice activitatii compartimentului;

° rezolva problemele solicitate prin cereri, adresate institutiei referitoare la domeniul public si privat al comunei;

° ia in 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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, urmand sa fie analizate in
. raspunde in termen sesizarilor cetatenilor ce au legatura cu domeniul in care isi desfasoara activitatea;
o 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 si alte date, conform formularisticii
transmisd de Directia Judeteana de Statistica.

o rezolva sesizdrile si petitiile referitoare la distrugerea culturilor prin diferite mijloace, formulate de cetatenii din comuna;

o contribuie alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategia guvernului pe linie de agricultura;

o sprijind si informeaza cetatenii comunei in vederea obtinerii subventiilor acordate de stat;

o intocmeste documentatia in vederea depunerii cererii pentru obtinerea subventiei pentru terenul din domeniul privat al
comunei;

o elibereaza adeverinte de spatiu 1n vederea obtinerii de catre persoanele solicitante a cartilor de identitate;

o inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda in conformitate cu prevederile art. 1838 din Legea nr. 287/2009 privind
Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

o urmdreste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;

o intocmeste contractele de Inchiriere sau concesionare pentru terenurile agricole (si pasunile comunale);

o verifica in teren dacd persoanele care au incheiat contracte pentru pasunile comunale au indeplinit clauzele contractuale ;
verificd modul de folosire al terenurilor i existenta efectivelor de animale;

o initiazd un program de masuri pentru imbunatétirea 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;

. executd lucrari de secretariat privind domeniul agricol;

° asigurd 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 inméanare a titlurilor de proprietate;

° inmaneaza celor indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului privind punerea in posesie a terenurilor cuvenite;

o intocmeste si elibereaza adeverinte privind registrul agricol;

o efectueaza lucrari de secretariat incredintate de primar sau secretar;

o participa la lucrarile sedintelor Consiliului local, cand exista probleme legate de domeniul de activitate;

o ia sfarsitul fiecarui an calendaristic selectioneaza, leaga si preda la arhiva, pe bazd de proces verbal si numar de inventar,
documentele create in anul respectiv;

o tine evidenta constructiilor 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;

o aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

o intocmeste Tmpreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele ce apartin de compartimentul
agricol,

o intocmeste procesele verbale de predare primire pentru arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

o vizeaza declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente in Registrul agricol;

J inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate cu legile fondului funciar;

. tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

. in vederea efectudrii recesamantului general agricol intocmeste listele cu persoancle fizice si juridice care detin si folosesc

terenuri agricole pe raza comunei Cacica si participa efectiv la aceastd actiune ca membru in comisia locald de recesamant;
. informeaza populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si de combatere a bolilor si daunatorilor.
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. efectueaza lucrari si raspunde de aplicarea Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol, cu modificarile i completarile ulterioare,

. verifica atat 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;

° 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;

° 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 societdtilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publicd si privata a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu
modificarile si completarile ulterioare( primeste cererile, intocmeste documentatia, afiseaza oferta de véanzare si lista preemptorilor,
transmite un exemplar al dosarului la Directia pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald si elibereazd adeverinta in conformitate cu
prevederile legii, dupa caz);

o exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului local, dispozitii ale primarului
sau primite de la sefii ierarhici.

Art. 34 Compartimentul resurse umane
Atributii :
o 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 unitétii 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 cate ori se fac modificari de personal, majorari de salarii, indexari, etc.;

° intocmeste toate documentele legate de angajari, contracte de munca, pensiondri, 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 modificérile si completarile ulterioare;

o asigura legalitatea incadrarilor personalului;

. redacteaza dispozitiile primarului privind activitatea de personal;

o participa cu date la intocmirea bugetului de cheltuieli a unitatii privind drepturile de personal;

o elibereaza adeverinte pentru calculari si recalculari de pensii;

o elibereaza adeverinte de salariat;

o efectueazd transmiterea datelor personale conform legii ale functionarilor publici citre Agentia Nationald a functionarilor
publici;

. efectueaza lucrdrile solicitate de catre A.N.F.P.Bucuresti, D.G.F.P Suceava, D.J. de Statistica, etc.

o intocmeste si actualizeaza fisele de post ale salariatilor;

o asigura Intocmirea la termen a figelor de evaluare si raporturilor de evaluare;

o intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

J intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Organizare si Funtionare al aparatului de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de Ordine Interioard;

o asigurd Intocmirea fiselor de pontaj ale salariatilor Primariei Cacica.

o intocmeste lista de platd a premiilor acordate in cursul anului, la propunerea sefilor de compartimente si cu aprobarea
conducerii;

o 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 i cheltuieli;

. creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificdrile intervenite si le comunica Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici potrivit prevederilor Statutului functionarilor publici.

. intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza, consemnénd cronologic toate modificarile intervenite in
activitatea si salarizarea personalului ;
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. 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 tine, la randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor
confrunta periodic, cu aceea existentd la acest birou;

o tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii;

o urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de odihnd, concedii de boala,
recuperari, concedii fara plata, etc.

° opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate;

. executa prevederile hotararilor Consiliului local;

. efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea contractului de muncé pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;

o asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a aparatului de specialitate al Primarului si le
propune aprobarii Consiliului local, urmarind aplicarea lor;

o 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 sanctiunilor disciplinare;

o intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare, promovarea in grade si avansarea in trepte;

o asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

o intocmeste i raspunde de completarea, transmiterea si colectarea periodica a datelor si informatiilor 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 i acordurile colective;

o Compartimentul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, de hotarari 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 §i privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

a) sd 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 conditiile 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;

¢) 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 fatd de persoana vizata, sa colecteze date cu caracter
personal doar in scopuri determinate, explicite si legitime i sa nu le prelucreze ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri.

e) s 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. Sd respecte toate masurile pentru ca datele cu caracter personal sa
nu fie accesibile sau comunicate unor terte persoane neautorizate.

h) sd informeze de indatd seful ierarhic si Responsabilul de protectia datelor despre imprejurari de natura a conduce la o diseminare
neautorizatd 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.

Art.35 Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului

Atributii:

. aplicarea legilor, a altor reglementri si acte normative in domeniul sdu de activitate;

. supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism;

. primeste cererile privind solicitarile de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

. primeste cererile privind solicitdrile 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 folosintd 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
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necesitate in cazuri de avarie;

. semneaza autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de urbanism, aldturi de primar si secretar i raspunde pentru
legalitatea documentatiilor depuse la cererile de eliberare a acestora;
. inregistreaza in registrele speciale de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii 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 si A.L. pentru investitii);

. calculeaza taxa de regularizare A.C., calculeaza taxa de C.U., A.C. si A.L in cazuri de avarii;
. vizeaza spre neschimbare proiectele de lucrari;
. afiseaza lunar autorizatiile de construire/desfiintare eliberate;
. primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor-verbale de receptie si notelor de regularizare a taxelor la autorizatia
de construire;
o participa la receptia lucrérilor autorizate;
. intocmeste si inainteaza la institutiile abilitate, situatiile statistice si alte situatii privind activitatea din domeniul autorizarii
constructiilor, amenajarii teritoriului, controlului si disciplinei in constructii;
3 urmareste si asigura existenta avizelor necesare la eliberarea autorizatiilor de construire;
3 elibereaza avize pentru lucrari, solicitate de persoane juridice;
. face propuneri si se preocupa de intocmirea de harti necesare in diferite domenii ale activitatii administratiei publice locale;
. se ocupd de intocmirea documentatiilor necesare in cazul vanzarii, inchirierii sau concesionarii de bunuri imobile ce fac parte
din patrimoniul comunei;
. asigura Incheierea contractelor pentru terenurile concesionate si tine evidenta acestora;
. asigurd incheierea contractelor privind concesionarea de citre Primdrie a unor lucrari de interes public, urmareste executarea lor
si participa la receptia lucrarilor, receptii in baza cirora se intocmesc documentele de plata a lucrérilor;
. urmareste finalizarea constructiilor si intocmeste procese-verbale privind reevaluarea acestora, conform legii;
3 verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tindnd seama de: teritoriul din care face
parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei §i vecinatatile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care
exista);
. supune spre avizare si pregiteste documentatiile necesare pentru aprobarea Planurilor Urbanistice de Detaliu, de catre Consiliul
Local;
. rezolva corespondenta in domeniul urbanismului, controlului si disciplinei in constructii;
. rezolva sesizarile si petitiile aferente compartimentului si {ine evidenta acestora;
. elibereaza raspunsuri la cereri, sesizari ale unor cetdteni 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 identificd terenurile propuse pentru concesiune i vanzare;
. participd la actiuni de masurare, verificare si realizéri de planuri de situatie;
. evalueazd, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua la cladirile din patrimoniul comunei
Cacica;
. 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;
. asigurd si urmdreste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea, avizarea potrivit legii, a urmatoarelor categorii de
documentatii :
1. Planul de amenajare a teritoriului
2. Planul urbanistic general
3. Planul urbanistic zonal
4. Planul urbanistic de detaliu
5. Regulamentul de urbanism
. urmdreste si controleaza executia constructiilor din comuna, care trebuie sa fie in conformitate cu proiectele de lucrari;
. verifica pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;
. constatd contraventiile prevazute de Legea nr.50/1991 republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare, precum si de
celelalte acte normative emise de Consiliul local al comunei Cacica;
. 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 modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.180/2002
si le inscrie in Registrul de evidenta al proceselor verbale;

. participa la actiunile de control organizate de conducerea primariei;

. intocmeste referat motivat de specialitate la contestatiile contravenientilor si le transmite Compartimentului juridic, pentru
fundamentarea actiunii la instantele judecatoresti;
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. face propuneri pentru avizarea in comisia comunala de urbanism i amenajarea teritoriului a lucrarilor de constructii industriale,
locuinte, dotari social-culturale, comerciale, propuse in documentatiile de urbanism;

. asigura secretariatul comisiei comunale de urbanism;

. colaboreaza la aplicarea prevederilor legii fondului funciar;

. elibereaza adeverinte care privesc atributiile si competentele compartimentului, in concordanta cu prevederile legale in vigoare;
. elaboreaza propuneri privind planul de investitii §i reparatii pentru imobile, instalatii aferente si celelalte mijloace fixe aflate in
administrarea primariei, urmareste realizarea lucrarilor specifice si participa la efectuarea receptiilor;

. intocmeste rapoarte si referatele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre aprobare consiliului local, din domeniul
de activitate;

. 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;

. indeplineste atributii privind identificarea §i evidentierea terenului domeniul privat al comunei, a terenului din domeniul public,
participa la intocmirea documentatiilor de urbanism ale comunei alaturi de proiectant;

. tine evidenta monumentelor istorice, de arhitecturd, a siturilor arheologice de pe teritoriul comunei, urméareste respectarea, in
documentatiile de urbanism a zonelor de protectie, In scopul protejarii si conservarii acestora;

. se ocupa de obtinerea avizelor, acordurilor i autorizatiilor pentru obiectivele de investitii derulate de cétre primarie;

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

3 duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la domeniul sdau de activitate si care au
legdtura cu atributiile sale, tinand 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 sesizéri, verificari, reclamatii, proiecte, etc;

Atributii pe linie de protectia mediului:

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

. supravegheaza agentii economici din comuna Cacica privind prevenirea eliminarii accidentale de poluanti sau depozitarii
necontrolate de deseuri;

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

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

. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative vizand nerespectarea normelor de protectie a
mediului;

. duce la indeplinire Hotérarile 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 desfagurate 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 ;

. urmareste starea de curdtenie a strazilor, spatiilor verzi si a celorlalte locuri publice;

. coordoneazd si urmareste serviciul de salubritate cu actiunile si activitatile privind conservarea mediului si protectia sanatatii
publice.

Alte activititi de urbanism

. actualizarea nomenclatoarelor stradale;

. verificarea documentatiilor in vederea eliberdrii certificatelor de nomenclatura stradala;

o deplasare in teren ptr. eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si a placutelor cu numar (adresa postald);

. preluarea sesizarilor si petitiilor aferente compartimentului si tinerea evidentei acestora;

. verificarea in teren a reclamatiilor;

o intocmirea raspunsurilor la sesizari;

. verificarea amplasarii parcelelor in intravilanul sau extravilanul localititii, precum si vizarea planurilor cadastrale sau eliberarea

unor adeverinte in acest sens;

o pregatirea documentatiilor ptr. arhivare;
. verificarea documentatiilor si deplasare in teren ptr. eliberarea ANEXEI 1.52;
. alte sarcini curente referitoare la activitatea de urbanism.

Art. 36 Compartimentul administrativ si de deservire
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Atributii :

. Coordoneaza toata activitatea de iluminat public stradal, constatdnd,verificand si receptionand lucrarile efectuate de catre
societatile cu care Primaria a incheiat contracte;

. Urmareste consumul de energie electrica,

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

° Propune executivului imbunatatirea iluminatului public stradal si asigurd necesarul de materiale electrice pentru instalatia de

iluminat public stradal;

Asigura functionarea permanenta 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 Primariei Cacica;

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 curitenia in institutie
. Asigurd paza obiectivelor, bunurilor si valorilor Primariei Cacica, conform graficului de paza si asigurd integritatea acestora;
. nu permite accesul in primdrie a persoanelor in stare de ebrietate;
. aduce la cunostinta conducerii primariei si organelor de politie din comuna, de indata, despre producerea oricarui eveniment in
timpul serviciului si despre masurile luate;
. asigura curatenia in birouri si celelalte spatii aflate in incinta institutiei 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 instalatiile sanitare si de incalzire centrald in conditii normale de functionare;
. executd mici lucrari de reparatii;
. respectd normele P.S.L.;
face lucrdri de deszapezire si curdtire a cailor de acces la institutia primariei i curtea interioara, cand este cazul,
3 depoziteaza, gestioneaza si se ingrijeste de buna intretinere a materialelor folosite pentru curdtenie si intretinere, asigurand
folosirea economicoasi 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 functionar contractual, asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor
Consiliului Local i a dispozitiilor emise de primarul comunei privind activitatea sa.

e OO0 ~NO Wb WN R

Art. 37 Compartimentul transport copii, transport marfa si situatii de urgenta
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Acest serviciu este in subordinea viceprimarului comunei §i are ca scop: securitatea muncii, protectia sanatatii angajatilor;
controlul modului cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si normele referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor
riscuri, acordarea de consultantd in acest sens; elaborarea de instructiuni proprii de securitate 8 muncii; executarea de lucrari de intretinere
in scopul mentinerii in stare de functionare a mijloacelor tehnice de interventie incredintate.
Atributii sef serviciu SVSU
. intocmeste Fise de protectie a muncii si tine 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;

. asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald si propune masurile de prevenire corespunzatoare;

. controleazd pe baza programului de activitate, toate locurile de muncd, in scopul prevenirii accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale;

. verificd dacd noxele se incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca, cu ajutorul serviciilor de

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

. asigurd 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,

. tine evidenta accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale (inclusiv accidente usoare si incidente periculoase);

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

. comunica la ITM Suceava si la Parchetul de pe 1angé judecétoria arondata punctului de lucru, accidentele de munca grave;

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

. propune sanctiuni pentru neluarea sau nerespectarea masurilor si normelor de protectie a muncii;

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

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

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

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

3 sisteaza activitatea la locurile de muncd unde se constatd pericol iminent de accidentare §i anuntd, prin orice mijloc de
comunicare, conducerea societatii;

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

. rezolva orice problema referitoare la activitatea de protectie a muncii stabilitd de conducerea unitatii;

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

. prin activitatea desfasurata, el trebuie sd contribuie activ la aplicarea in practica a principiului apararii Impotriva situatiilor de
urgenta in sectorul de competenta;

. desfasoara activitate instructiv-educativa in randul cetatenilor;

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

. face propuneri consiliului local cu privire la incadrarea cu personal a serviciului, urmarind respectarea criteriilor prevazute de
lege;

. organizeaza interventia serviciului — formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea incendiilor si 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 activitatii 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 $i 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 maginile, utilajele, accesoriile, echipamentul de protectie si instalatiile de stingere din dotarea
serviciului, precum i instalatiile 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 stabilitd cooperarea;

- conduce formatia in actiunile 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 (formatiei) cu pompieri angajati si voluntari;

- inlocuieste si actualizeazd documentele operative ale serviciului, asigurd pastrarea si mentinerea corespunzitoare a bunurilor din
inzestrarea acestuia si a sediului, asigura ordinea si disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului serviciului;

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

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

Atributii pe linie de protectie civila:

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia civila;

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

- 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;

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

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

- raspunde de realizarea, intretinerea §i functionarea legaturilor i mijloacelor de instiintare si alarmare a populatiei n situatii de protectie
civila;

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

- propune primarului masurile de asistentad tehnica si de sprijin din partea autoritatilor judetene pentru gestionarea situatiilor de urgenta;
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- in baza planului aprobat de primar, exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

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

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

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

- raspunde de pastrarea si actualizarea documentelor operative;

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

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

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din comuna, care pot fi folosite in situatii de urgenta, pe care o
actualizeazd permanent;

- asigura incadrarea Serviciului Voluntar cu personal de specialitate;

- informeaza primarul si Centrul Operational Judetean despre stirile de pericol constatate pe raza comunei;

- executd instructajul general si periodic cu personalul primariei si din institutiile subordonate;

controleaza ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

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

- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat Serviciul Voluntar;

- participa la instruire, schimburi de experienta si cursuri de pregatire profesionald organizate de institutiile abilitate;

- Impreund 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 imbunétatirea activitatii de prevenire si eliminare a situatiilor de pericol;

- intocmeste si asigurad desfasurarea bilantului anual al Serviciului Voluntar;

- intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenta;

- intocmeste, anual, proiectul de buget pentru protectia civila si S.V.S.U. si 1l sustine In comisiile de specialitate;

- urmdreste 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;

- exercitd atributiile prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea din domeniile protectiei civile, situatiilor de urgenta si al
prevenirii si stingerii incendiilor;

- informarea §i pregatirea preventiva a populatiei, cu privire la pericolele la care este expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie
indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgents;

- organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte
organisme specializate cu atributii in domeniu;

- ingtiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

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

- asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;

- asigurarea capacitdtii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de interventie a formatiunilor de Protectie Civila;

- planificarea si desfasurarea activitatilor conform planului cu activitatile de protectie civila anuale;

- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor operative;

- sa asigure, sa verifice si sd mentind in mod permanent starea de functionare a locului de conducere - punctul de comanda - de protectie
civild, sd-1 doteze cu materiale si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- asigurd 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;

- organizeaza si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila;

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

- conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a formatiilor de protectie civila;

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

- asigurd organizarea si inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civila potrivit instructiunilor in vigoare;

- asigurd baza materiala a instruirii subordonatilor;

- pregiteste si prezintd sefului ierarhic informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte probleme
specifice;

- participd la comunicari, bilanturi, analize si alte activitati desfasurate de organul superior;

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

- prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea
masurilor de Protectie Civild;

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

- pastreaza secretul din documentele cu caracter secret;

- pregiteste si asigura desfagurarea bilantului anual de Protectie Civila;
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- are atributiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplica si executd actele normative, hotérarile consiliului local si ale
primarului in acest domeniu;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotéaréri ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale primarului.

Atributii principale — pompier:

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

. verificd la intrarea in serviciu si permanent, starea de functionarea a mijloacelor tehnice de interventie si existenta plinului de
carburanti, lubrifianti, apa si alte substante de stingere, luand in primire tehnica de lupté pe baza de proces verbal;

. executd la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare si instructiunile tehnice, tine evidenta
executdrii acestor operatiuni, precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

. actioneaza la stingerea incendiilor folosind cat mai judicios mijloacele tehnice si substantele, respectd instructiunile de
exploatare a tehnicii, precum si normele de circulatie;

3 executd repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelor tehnice de stingere utilizate la incendii
sau 1n alte actiuni;

. se preocupd de cunoasterea temeinicd a sectorului de competentd atribuit serviciului (drumuri si cdi de acces, surse de apa si
locuri de amplasare a tehnicii, 1n localitatile proprii, cat si cu cele cu care s-au incheiat conventii sau contracte;

3 nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediul serviciului si luarea in primire a mijloacelor tehnice de cétre persoana

care urmeaza sa-1 inlocuiasca;

indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului, stabilite de catre seful acestuia, dintre care:
incércarea aparatelor stingatoare;

supravegherea (dispecerat, post telefonic);

executarea de activitati privind prevenirea incendiilor;

participa la toate activitatile de instruire de specialitate organizate cu serviciul, executd antrenament pentru manuirea corecta a
utilajelor, accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare;

3 controleaza, impreuna cu pompierii din cadrul SVSU, modul de respectare a normelor in gospodariile cetatenilor, desfasoara
activitati instructiv-educative in randul acestora si actioneaza pentru inlaturarea neajunsurilor constatate;

. 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;

. executd incdrcarea aparatelor de stins incendiu, precum si verificarile si reparatiile curente la acestea, respectand instructiunile
tehnice si metodologice stabilite pentru astfel de operatiuni;

. participd efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor i bunurilor si de inldturare a urmadrilor
calamitatilor naturale sau catastrofelor;

. executd alaturi de alte persoane calificate, lucrari de intretinere la masinile, utilajele si accesoriile de stingere a incendiilor pe
care le deservesc, precum si a echipamentului de protectie;

3 indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului, stabilite de seful acestuia sau de seful de grupa;

. 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:

. asigurd 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;

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

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

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

efectueaza receptia bunurilor si materialelor procurate si asigura depozitarea, conservarea, buna gospodarire si gestionare a lor;
raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de intretinere, reparare s exploatare, a microbuzului scolar din dotare;
intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrefianti, intocmeste fisele activitatilor zilnice pentru microbuzul din
dotare si completeaza foile de parcurs;

. asigurd efectuarea zilnicd a reviziilor tehnice si reparatiilor curente ale microbuzului scolar, in limita fondurilor alocate cu
aceasta destinatie;
. 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 legii;
b. inspectia tehnicd periodicd pentru transport persoane, efectuatid in unitati autorizate, conform legii, iar aceasta sa fie
consemnata in documentele autovehiculului;
C. bare de sustinere si asigurare a calatoriilor, bare de srijin la urcarea si la coborarea din microbuz;
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d. sisteme de ventilatie naturald sau artificiala 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 medicala avizatd de RAR, in termen de valabilitate;
h.  inscriptionari: placi de traseu iluminate, amplasate in fatd, lateral, dreapta, si spatele autovehiculului ,,Atentie! Transport
elevi/copii”.
. autovehiculele nu se vor incérca peste capacitatea nominala de pasageri, inscrisa in documentele autovehiculului;
. se interzice deplasarea microbuzului cu usile deschise sau cu pasageri aflati pe scari;
. se interzice, conform legii, admiterea plecarii in cursd a microbuzului cu defectiuni la sistemele de directie sau de franare,
precum si la sistemele de asigurare a calitatii transporturilor;
. nu pleacd in cursi daci constatd defectiuni sau nereguli ale autovehiculelor si 1si anuntd imediat superiorul pentru a se remedia
defectiunile;
. asigurd 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;
. va avea o tinuta corespunzatoare, in timpul serviciului si comportare civilizata, fata de elevi,colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;
3 respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
. se preocupa permanent de Tmbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative, In domeniul transporturilor;
. respectd obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului privind activitatea sa;
. respectd normele de sanatate si securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate desfasurat si normele PSI;
. respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;
3 indeplineste si alte atributii ce 1i sunt repartizate de primar, viceprimar sau secretar.

Atributii pe linie de transport marfa

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

. intocmeste fisa zilnica a utilajelor din dotarea primériei;

. verifica zilnic starea utilajelor in general, prin verificarea uleiului, lichidului de racire, lichidului de franare, etc

. face cunoscut Primarului starea utilajului, solicitand piese si alte materiale necesare pentru buna functionare a acestuia, ori de
cte ori este cazul,;

. solicita efectuarea reviziei, verificarii sau reparatiilor utilajului, cand este cazul;

. executd cu utilajele diverse lucrari dispuse de seful ierarhic superior;

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

. executd lucrari de intretinere a utilajelor;

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

raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de intretinere, reparare si exploatare a utilajelor din dotare;

intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrifianti, intocmeste fisele activitatilor zilnice pentru utilajele din dotare;
asigura efectuarea zilnica a reviziilor tehnice si reparatiilor curente ale utilajelor;

elaboreaza propuneri periodice privind reparatiile capitale si curente pentru utilaje;

este obligat sd 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;

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

. intervine ori de cate ori este solicitat si la orice ora, in cazul calamitatilor(incendii, inundatii, 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 obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor
Consiliului Local i a dispozitiilor emise de primarul comunei privind activitatea sa;

. respectd normele de sanatate si securitate in munca specifice fiecdrui tip de activitate desfasurat;

. respectd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Cacica.

Art.38 Compartimentul cultura
Atributii privind activitatea cultural artistica si de educatie permanenta:
. aplicarea legilor, a altor reglementdri si acte normative in domeniul sau de activitate;
. asigura conducerea activitatii curente a institutiei;
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. elaboreaza programele de activitate culturale anuale si pe etape;

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

. reprezintd Caminul cultural in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tara si din strdinatate, precum si in fata organelor
jurisdictionale;

. reprezintd Caminul cultural in relatiile cu institutiile de cultura la nivel judetean si national si participa la intrunirile organizate
de acestea;

. informeaza primarul si consiliul local asupra realizdrii obiectivelor stabilite, stabilind impreund cu acestia masuri
corespunzatoare pentru imbunatétirea activitatii;

. respecta programul de lucru;

. in permanentd va avea respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele institutiei;

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

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

. se ocupd de organizarea activitatii cultural - artistice in cadrul Caminului Cultural Pirtestii de Sus §i comunicd periodic
Consiliului Local despre realizarea acestor activitati;

. organizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei;

. tine in permanentd un registru cu evidenta tuturor activitatilor culturale, artistice si educative ce se desfasoard la Caminul
Cultural;

. 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 bibliotecd;

. cunoaste colectiile de biblioteca si categoriile de utilizatori ai acestora;

. acorda la cerere informatii bibliografice;

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

. executa operatii de evidentd primara si individuala a publicatiilor si operatii de depozit;

. actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curentd si retrospectiva prin: achizitii,
donatii, transfer, abonamente, sponsorizari §i alte surse;

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

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

. intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea registrului de miscare a fondului si a
registrului inventar si statistica oficiald anuala;

. semnaleaza titlurile solicitate de cititori inexistente in vederea completérii fondului de publicatiile respective;

. realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

. elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativd pentru sprijinirea procesului de
invatamant, cercetare si productie;

. organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri, simpozioane;

. 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 detine;

. ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau nerestituite de cititori.

. indeplineste si alte atributii date de conducerea primariei.

CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN CADRUL UNITATII

Art. 39 (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 responsabilititi, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securititii 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) evitareariscurilor;
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;
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e) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;
f) 1inlocuirea 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 fata de masurile de protectie individuala,
i) aducerea la cunostintd salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.

Art. 40 (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 securitdtii si sanatatii in munca este obligatorie in urmatoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimba locul de munca sau felul muncii;

¢) In cazul salariatilor care isi 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. 41 in scopul asiguririi 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. 42 Angajatorul are obligatia sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina a muncii, organizat cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VI

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII ST AL iNLATURARIT ORICAREI
FORME DE iNCALCARE A DEMNITATII

Art. 43 (1) in cadrul relatiilor de munca functioneazi 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, varstd, apartenenta nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, este interzisa.
(3) Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferinta,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevdzute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect neacordarea, restrangerea ori
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia muncii.
(4)Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii decat cele
prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.
Art. 44 (1) Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie
sociald, de securitate si sandtate 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. 45 (1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care dezavantajeaza
persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile 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;
C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
e) Dbeneficii, altele decat cele de natura salariald si masuri de protectie si asigurari sociale;
f)  informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare si recalificare profesionald;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionala;
i) aplicarea masurilor disciplinare;
J)  dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilititile 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, datorita naturii sau conditiilor particulare de
prestare a muncii, prevazute de lege, particularitatile de sex sunt determinante.
Art. 46 (1) Hartuirea sexuala a unei persoane de catre o altd persoand la locul de munca este consideratd discriminare dupa
criteriul de sex si este interzisa.
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(2) Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constdnd in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace
indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduita cu conotatii sexuale,
care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.
(3) Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire sexuala, 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 profesionala, 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 incélcarea acestora.

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuald la locul de munca si face public faptul cd incurajeaza raportarea
tuturor cazurilor de hartuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati, prin
orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la locul de munca, vor fi sanctionati disciplinar.

Art. 47 (1) Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o plangere in scris, care va contine relatarea
detaliata 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.

(4) Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hartuire sexuala, 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 sexuald, de catre o persoand care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-0
confera functia indeplinita la locul de munca se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amenda.

Art. 48 (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 plangerilor individuale ale salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hartuire sexuala,
in completarea celor prevazute de lege.

CAPITOLUL VI

MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE O.U.G NR. 96/2003 privind protectia maternititii la
locurile de munca, cu modificirile si completirile ulterioare

Art. 49 (1) Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie pentru eliberarea
unui document medical care sa le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu se prezinti la medicul de familie si nu informeazi in scris angajatorul despre starea lor, acesta este
exonerat de obligatiile sale.

Art. 50 Pentru toate activitatile susceptibile sd 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 conditiilor de munca natura, gradul si durata expunerii
salariatelor in scopul determinarii oricarui risc pentru securitatea sau sandtatea lor si oricarei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 51 Evaluarile se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar rezultatele
lor se consemneaza in rapoarte scrise.

Art. 52 (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data intocmirii raportului, sa inméaneze 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) In cazul in care o salariatd contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el fiind obligat si depund dovezile in
apararea sa pana la prima zi de infatisare.

(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 sd emitd aviz consultativ corespunzator situatiei constatate.

(5) Inspectoratul teritorial de munca va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantilor salariatilor
din unitate.

Art. 53 in termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de citre o salariati ci se afl in una
dintre urmitoarele situatii: gravida, 1duza sau alapteaza, acesta are obligatia sd instiinteze medicul de medicina muncii, precum si
inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Art. 54 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.

Art. 55 In cazul in care o salariata desfisoari la locul de munci o activitate care prezinta riscuri pentru sanitatea sau securitatea
sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat sd 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de
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munca ori, daca nu este posibil, sa o repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sdnatatea sau securitatea sa, conform recomandarii
medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.
Art. 56 In cazul in care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de munca salariatele au dreptul la concediu
de risc maternal.
Art. 57 (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 VIlI
ALTE PREVEDERI

Art. 58
a. Depunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese
Pentru asigurarea exercitérii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in
mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
personalul contractual din cadrul Primariei comunei Cacica, judetul Suceava, sunt obligati sa depuna Declaratiile de avere si Declaratiile
de interese, conform prevederilor Legii nr. 176/2010.

a. Formarea si perfectionarea profesionali
Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionald, iar autoritatile publice
au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare profesional o
data la doi ani, organizat de formatori, furnizori de formare profesionala.
b. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual, conform prevederilor art. nr. 485 din
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual.
(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de executie si a functionarilor publici de
conducere reprezinta aprecierea obiectiva a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si
a modului de indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de catre
functionarul public.
(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde urmatoarele elemente:
a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;
b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.
(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se stabilesc indicatori de performanta.
Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performantd trebuie sd aiba in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele
institutiei in care isi desfasoara activitatea functionarul public.
(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale/ subdiviziunii
administrativ-teritoriale se realizeaza de catre o comisie de evaluare formata din primar, respectiv presedintele consiliului judetean si 2
consilieri locali, respectiv judeteni, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin hotérare a consiliului local sau judetean, dupa caz.
(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti functionarii publici care au desfasurat efectiv activitate,
minimum 6 luni, In anul calendaristic pentru care se realizeaza evaluarea.
(7) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici sunt avute in vedere
la:
a) promovarea intr-o functie publica superioard;
b) acordarea de prime, in conditiile legii;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a performantelor profesionale individuale, pentru
functionarii publici care au obtinut calificativul ,,satisfacator*;
d) eliberarea din functia publica.
(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd in mod obligatoriu la modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.
(9) in cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se stabilesc cerintele de formare
profesionald a functionarilor publici.
(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, precum si de evaluare a activitatii
functionarilor publici debutanti se desfasoard cu respectarea metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor
publici din anexa nr. 6 la Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 59 Rispunderea administrativ-disciplinard a functionarilor publici este reglementata de art. 492 din Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, care prevede abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare care se impun.
(1) incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduitd profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
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b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
c¢) absenta nemotivatd de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau stdruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestéri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public isi desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de
medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incalcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la

15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile
acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea Scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadd de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a)
sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. €)-h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. ), in conditiile
prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. ) se aplica prin transformarea functiei publice pe care o
ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta
la alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru ca nu existd o functie publicd de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritatii sau
institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinar aferenti abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la
sanctiunea disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinara si ca infractiune, procedura angajarii raspunderii
disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori renuntarii la urmarirea penald sau pana la data la care instanta judecatoreasca
dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste situatii,
procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost sesizata ca abatere disciplinara poate
influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritdtii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la
documentele care pot influenta cercetarea sau, dupa caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga
durata pe care functionarul public poate influenta cercetarea administrativa.

(11) in situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea prevederilor alin. (10), persoana care are
competenta numirii in functia publicd are obligatia sa dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publica
corespunzatoare nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 60 Consilierul de etica
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(1) In scopul respectirii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de conduiti de catre functionarii publici, consilierul de
etica exercitd un rol activ in domeniul prevenirii incalcarii normelor de conduiti previzute de prezentul Cod. In exercitarea acestui rol
consilierii de etica indeplinesc atributiile prevazute de prezentul cod si de hotérarea guvernului.

(2) Dobandirea calitatii de consilier de etica vizeaza detinerea unui statut temporar, atribuit cu respectarea unor conditii expres, unui
functionar public pentru o perioada de 3 ani.

(3) In perioada exercitirii calitatii de consilier de etica functionarul public isi pastreaza si functia publica detinuta.

Dreptul la cariera al functionarului public este cel corespunzator functiei publice detinute.

(4) Fisa postului corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica se elaboreazd de catre compartimentul de resurse umane si se
aproba de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice, prin raportare la atributiile stabilite in sarcina acestuia.

(5) Consilierul de etica isi desfasoard activitatea pe baza fisei postului intocmite in conditiile prevazute la alin. (4). in activitatea de
consiliere etica acesta nu se supune subordondrii ierarhice si nu primeste instructiuni de la nicio persoana, indiferent de calitatea, functia
si nivelul ierarhic al acesteia.

(6) Poate dobandi calitatea de consilier de etica functionarul public care indeplineste in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) este functionar public definitiv;

b) ocupa o functie publica din clasa I;

c) are, de reguld, studii superioare in domeniul stiinte sociale, astfel cum este definit acest domeniu de studii in conditiile legislatiei
specifice;

d) prezinta deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care ii revin consilierului de eticd in conformitate cu prevederile
prezentului cod;

e) are o probitate morald recunoscuta;

f) nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legii;

) fata de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarea administrativa in cadrul procedurii disciplinare, in conditiile legii;

h) fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei;

i) nu se afla intr-o procedurad de evaluare desfasuratd de autoritatea responsabila de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, in conditiile legii;

j) nu se afld in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de eticd prevazute la art. 453.

(7) Dovada indeplinirii conditiilor prevazute la alin. (6) lit. f)-j) se face prin completarea unei declaratii de integritate, datd pe propria
raspundere a functionarului public.

(8) Conditiile prevazute la alin. (6) lit. b) si ¢) nu sunt obligatorii in cazul autoritatilor si institutiilor publice in care numarul de personal
este sub 20.

Incompatibilititi cu calitatea de consilier de etica:

(1) Nu poate fi numit consilier de etica functionarul public care se afld in urmatoarele situatii de incompatibilitate:

a) este sot, ruda sau afin pana la gradul al TV-lea inclusiv cu conducatorul autoritétii sau institutiei publice sau cu inlocuitorul de drept al
acestuia;

b) are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);

C) este membru sau secretar in comisia de disciplind constituitd in cadrul autoritdtii sau institutiei publice.

(2) In cazul in care situatiile de incompatibilitate previzute la alin. (1) intervin ulterior dobandirii in conditii legale a calitatii de consilier
de etica, statutul de consilier de etica inceteaza in conditiile prezentului cod.

Atributiile consilierului de etica

in exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii principiilor si normelor de conduiti, consilierul de etici indeplineste urmitoarele
atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre functionarii publici din cadrul autoritatii
sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul
public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza
conducitorului autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale cadrului normativ in domeniul
eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu
administratia publica sau cu autoritatea sau institutia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor si normelor de conduitd in activitatea
functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire
la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetdtenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in
activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi ai activitatii autoritatii sau institutiei
publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica respectiva.
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CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 61
a. Elaborarea Fiselor de post
(1) in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare
post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru
seful compartimentului si unul pentru Resurse Umane, Salarizare.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducitorii de compartimente cuprind in mod obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii atributiilor compartimentului;

- urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzaitoare si in termen a tuturor lucrérilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplinei in munca de citre toti salariatii compartimentului; aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor
reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor primarului, a hotararilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fitei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul compartimentului pe care il conduc;
elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansiri in trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.

b. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1)Toti salariatii Primariei comunei Cacica sunt obligati sd cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si
Functionare actualizat.

(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei Cacica, judetul Suceava.

¢. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este necesar, urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau
competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotarare a consiliului
local.

Art. 62 Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza prin fisa postului care se
intocmeste, conform legii, de cétre functionarii publici de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, 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-0.

Art. 63 La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in vigoare, comisii de specialitate
numite prin dispozitii ale primarului sau hotaréari de consiliu care reunesc reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 64 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica existi o
permanenta colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si al solutionarii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art. 65 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 aplicérii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.

Art. 66 Dreptul de semnatura, ca reprezentant al executivului, pe care se aplica stampila Comunei Cacica poate fi delegat prin
dispozitie a primarului.

Art. 67 Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data adoptarii Hotararii Consiliului Local al comunei Cacica de
aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al primarului s§i 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. 68 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
modificarile si completarile ulterioare, prin grija Compartimentului resurse umane sau responsabilului cu atributii de resurse umane.

Art. 69 Dovada informarii functionarilor va fi facuta prin semnarea de catre fiecare functionar public/contractual in parte, intr-
un formular de luare la cunostinta a reglementarilor prezentului Regulament.

Art. 70 Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica este obligat sd cunoasca si sd aplice intocmai
prevederile prezentului regulament, in ceea ce-| privesc.

Art. 71 Toti salariatii Primariei comunei Cacica raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului
de activitate.

Art. 72 Modificarea sau completarea prezentului regulament se face prin hotararea Consiliului Local al comunei Cacica.

Art. 73 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.

Intocmit,

Consilier,



