ANEXA LA HCL NR. 82 din 30.10.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CACICA, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL I :

PREVEDERI GENERALE

Art. 1 — Definitie
(1) Regulamentul de Organizare i Funcfionare a aparatului de specialitate a
Cacica, judetul Suceava a fost elaborat In baza prevederilor:
- Ordonantei de Urgent nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modifiggri
completdrile ulterioare;
- Legii nr. 53/2003, Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- altor acte normative In temeiul cérora 15i desfésoard activitatea.
(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritdtii publice a
comunei Cacica, judetul Suceava, definegte misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritétii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2 — Functia ROF
In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei indeplineste
urmétoarelor functii:
*Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atét toti angajatii, cét si cetétenii
dobéndesc o imagine comuné asupra organizirii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatiei, stie cu
precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare
si de subordonare;
*Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli i norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreaz3 la realizarea unor obiective comune,

Art. 3 — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru to{i functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin $i pentru Intregul personal incadrat cu contract individual de munci din Priméria comunei
Cacica, judetul Suceava.

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

Art. 5 — Intrarea In vigoare
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobérii sale prin hotérire a
Consiliului local al comunei Cacica, judetul Suceava, si isi produce efectele fatd de angajati din
momentul aducerii la cunogtint3 a acestuia.

CAPITOLUL I :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI CACICA

Art. 6 — Organizarea si misiunea
6.1. — Organizarea
Autonomia locald se exerciti de cétre autoritétile administratiei publice locale de la nivelul comunei
Cacica, respectiv Consiliul Local ca autoritate deliberativd gi primarul comunei Cacica ca autoritate
executiva,



Primarul comunei Cacica are rolul de a asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetifenilor, a prevederilor Constitutiei Roméniei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotdrérilor consiliului local. Pentru
punerea In aplicare a activitdtilor 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 numérul 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 publici de executie, clasa I, grad profesional asistent-vacant
Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe
- Consilier- functie publici de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Consilier- functie publicé de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Consilier- functie publicd de executie, clasa [, grad profesional superior-ocupat
Compartiment achizitii publice, informare turistica si retele electronice ale co
locale
- Consilier- functie publici de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Inspector de specialitate, functie contractuald, clasa I, treapta [-ocupat
- Inspector de specialitate, functie contractualé, clasa I, treapta IA-ocupat
Compartiment juridic:
- Consilier juridic- functie publicd de executie, clasa I, grad profesional asistent-ocupat
Compartiment asistenti sociald, autoritate tutelari si stare civila
- Consilier-functie publici de executie, clasa I, grad profesional asistent-ocupat
- Asistent medical comunitar principal-ocupat
- Asistent medical comunitar-ocupat
Compartiment agricol
- Consilier-functie publicé de executie, clasa I, grad profesional superior-ocupat
- Consilier-functie publicd 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
- 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 marfa si situatii de urgenta
- Inspector, functie publici de executie, clasa I, grad profesional principal-ocupat
- Muncitor necalificat, treapta I[I- ocupat
- Conducétor autospeciald, treapta I-ocupat
- Muncitor calificat, treapta I-ocupat
- Muncitor calificat, treapta I-ocupat
- Sofer, treapta I-ocupat
Compartiment culturi
- Bibliotecar, functie contractuald, treapta IA-ocupat
Asistenti personali: 25 posturi, din care 24 ocupate
Primarul conduce activitatea primariei comunei Cacica i 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, aprobi organigrama si
statul de personal al aparatului propriu.
6.2. Misiunea Primiriei Comunei Cacica — judetul Suceava
Misiunea Primériei Comunei Cacica, judeful Suceava, este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitafii locale pentru a rezolva problemele intr-o manierd transparenta, echitabild, competenta si
eficientd cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7 — Date de identificare
Priméria comunei Cacica are sediul in localitatea Partestii de Sus, comuna Cacica, nr. 526A, judetul
Suceava, CUI 4441174,

Art. 8 — Structura
(1)Structura, numérul de posturi si statul de functii al aparatului de specialitate al pr
de Consiliul local al comunei Cacica, judetul Suceava, conform legilor in vigoare la p
(2 )Structura de conducere a Primaériei este constituitd din Primarul comunei,
secretarul general al comunei §i compartimentele de specialitate asa cum s
organizatoricé aprobatd conform legii.

Art. 9 — Principii specifice aplicabile administratiei publice locale

imarnlui_se aprobd

(1) Administrafia publica locald in comuna Cacica, judetul Suceava, este organiRQtashfur grad/in
temeiul principiilor generale ale administratiei publice si ale principiilor generale pRgg egEA NI,
199/1997 pentru ratificarea Cartei Europene a autonomiei locale, adoptati la Strasbo =S mbrie

1985, precum si a urmétoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii,
b) principiul autonomiei locale ;
¢) principiul consultarii cetitenilor In solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilititii autoritdtilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constringerii bugetare.
(2) Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice:
a) principiul legalitatii;
b) principiul competentei;
¢) principiul performantei;
d) principiul eficientei si eficacitétii;
e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;
f) principiul transparentei;
g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;
h) principiul orientérii céitre cetitean;
i) principiul stabilititii in exercitarea functiei publice;
1) 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 §i a legilor, a drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetatenilor in relatia
cu administrafia publicd, actiondnd in conformitate cu atributiile care le revin, si se conformeze
dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice
detinute;
b) exercitarea functiei publice cu profesionalism, impartialitate si obiectivitate, fundamentindu-si
activitatea pe dispozitii legale si sa se abtini de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;
c} au dreptul la libera exprimare, fard a aduce atingere demnitétii, imaginii, vietii intime, familiale si
private a oricdrei persoane, coreldnd dialogul cu promovarea intereselor autorititii publice in care isi
desfasoard activitatea, avind o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;
d) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor i transpunerea lor in practici in scopul realizdrii competentei autorititii, asigurdnd
transparenta administrativd si menfinerea increderii publicului In autoritatile si institutiile publice;



e) obligatia de a apéira prestigiul autorititii si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale autorititii;

f) obligafia de a péstra secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea In legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostintd 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 citre superiori ierarhici, lucrdrile si sarcinile
repartizate;

h) obligatia de a asigura ocrotirea proprietitii publice si private a statului si
producerea oricarui prejudiciu actionind in orice situatie caun bun proprietar'

peniru desiﬁsurarea activitétilor aferente functlel publice detmute
j) obligatia de a respecta reolmul Jur1d1c al conﬂlctulul de 1nterese si al i incompa b]@ at1 3

alte situatii prevazute de lege funcglonaru publici sunt obligati sd prezinte n’ ol
176/2010, cu modificarile si completérile ulterioare, declaratia de avere si declaratia dagdy
actualizeazé anual, potrivit legii;

nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii/institutiei unde isi desfigoari activitatea;
m) sd aibd un comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine, integritate morald si
profesionald, in relatiile cu persoanele fizice §i cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritatii publice;
n) sd promoveze o imagine favorabila tirii si autoritdtii pe care o reprezinti, in cazul reprezentirii
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 si isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;
Functionarilor publici le este interzis:
a) 54 exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea Primiriei Cacica, cu
politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa facid aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate In curs de solutionare si In care anana
Cacica are calitatea de parte;
c) sa dezvaluie informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele previzute de lege;
d) s dezviluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, daci aceastd dezviluire este
de naturi sé atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
e) sd acorde asistentd si consultantd persoanclor fizice sau juridice in vederea promovirii de actiuni
juridice ori de altd natura Impotriva statului sau autorititii/institutici in care isi desfasoara activitatea;
f) sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor
publice, daruri sau alte avantaje;
g) sd achizitioneze un bun aflat In proprietatea privatd a statului sau a comunei, supus vanzirii in
conditiile legii, daca a luat cunostin{d in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea sau calitatea acestora, dac# a participat la organizarea vanzarii bunului respectiv sau cind poate
sd influenteze operatiunile de vénzare; aceleasi reguli le va respecta si in cazul inchirierii sau
concesiondrii de bunuri proprietate publicd ori privati a statului sau a comunei;

Art. 11 — Primarul
(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful admmlstrat1el pubhce locale si al
aparatului de specialitate al autoritifii administratiei publice locale, pe care 1l conduce $i 1l controleaza.
(2) Primarul reprezintd COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne sau striiine, precum §i in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019
din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.
(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Cacica, ca autoritate deliberativi gl Primarul comunei
Cacica ca autoritate executivi, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 12 — Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmétoarele 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 completirile ulterioare, Primarul indeplineste functia de ofiter
de stare civila si de autoritate tutelara si asiguré functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

(3) In exercitarca atnbutulor prevazute la alin. (1) lit. b) al art. 155 din Ordonanta de Urges
din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterio /
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea econ
mediu a comunei, care se publici pe pagina de internet a comunei, in conditiile legn
b) participi la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregiti
in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d) elaboreazd, in urma consultérii publice, proiectele de strategii privind starea economic
mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului local.

din 3 julie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, Priift \
a) exerciti 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;

¢) 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 unitétii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenti nr.57/2019
din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare, Primarul:

a) coordoneazi 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 urgenti;

¢) la masuri pentru organizarea executdrii si executarea In concret a activitatilor din domeniile previzute
la art.129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art.129 alin (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public i privat al unititii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, In conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificdrii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate In procesul de integrare europeané In domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autorititile 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 executorili numai dupd ce sunt aduse la cunogtinta publicd sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 13 — Alte atributii ale primarului
(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce §i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea mésurilor
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 aceasta 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, daci sarcinile ce 1i revin n AR prin
aparatul de specialitate. R

Art. 14 Vlceprlmarul

atributii delegate din partea acestuia. _
Delegarea atributiilor conform art,157 din Ordonanta de Urgenta nr.57/
privind Codul Administrativ, cu modificﬁrile si completﬁrile ulterioare

°
s on at'
compammentelor functionale sau personalulm din aparatul de specialitate, in functie de co
ce le revin In domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuje sd prevadd perioada, atributiile delegate si l1m1tele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei cireia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) ti (2) exercitd pe perioada delegirii
atribuiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana céreija i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ
sau penal, dupa caz, pentru faptele sivérsite cu Incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(a)Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului.

(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(¢)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 ap#rare la nivelul comunei, este rdspunzitor si de buna desfisurare a
activitatilor si/sau indeplinirea atribugiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei.
Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenti
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —prlvmd Codul Administrativ, cu modificarile si completarlle ulterioare

@1 In caz de vacants a functiei de primar, in caz de suspendare din ﬁ.lnctle a acestuia, precum si in

situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat
de consiliul local in condifiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare
functiei. Pe perioada exercitirii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul iti pAstreaza dreptul de vot
in cadrul consiliului local §i primeste o indemnizatie lunari unicd egald cu cea a functiei de primar.

(2) In situatia prevazuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérére, din rAndul membrilor sii,

un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe pericada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiazi de o unicd indemnizatie lunara egald cu cea a functiei de viceprimar.

(3) Consiliul local poate hotiri retragerea delegarii consilierului local care indeplineste temporar
atributiile viceprimarului desemnat fnainte de incetarea situatiilor previzute la alin. (1).

@) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, cét si viceprimarul,

precum si In situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleagi
un consilier local care Indeplineste atat atributiile primarului, cit si pe cele ale viceprimarului, pani la
incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar.



Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o
unjcd indemnizatie lunaré egald cu cea a functiei de primar.
(5) Daci devin vacante, in acelasi timp, atét functia de primar, cit si cea de viceprimar, consiliul local
alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicAndu-se péna 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, urméatoarele atributii:
a) avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile pripff
consiliului local, dupé caz; 5
b) participd la sedintele consiliului local;

actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, co
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrérilor 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, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completirile

ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte

unitatea administrativ-teritoriala in cadrul ciireia functioneazi;

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

consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal s§i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor

locali;

k) numard voturile $i consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de sedints, sau,

dupi caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul §1 la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;

n) urméireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, si nu ia parte consilierii

locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, cu modificarile si

completérile ulterioare, cu privire la starea conflictului de interese; informeazi presedintele de sedints, -
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile

prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcinari 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 modificérile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) din

Codul administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare, respectiv de dizolvare a consiliului local,

secretarul general al unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator

principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-

teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie

teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

localitatea de domiciliu;



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

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a cirei raza de competenti teritoriali se afld imobilele
defunctilor inscrigi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistriirii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, In format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului Inregistrate in evidentele fiscale sai
agricol; \
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se

unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmaéreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, a%, lui
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi caz, de clitre
ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionali a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urméatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, In vederea acordirii de catre autorititile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor i oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia nscrisurilor sub semnéturd
privata.

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu:

- studii universitare de licent absolvite cu diplomé, respectiv studii superioare de lungi durati, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalentd in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administrafiei publice, management, ori
in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretaru] general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

[ Participé la sedintele consiliului local

[0 Avizeazi proiectele de hotéirari ale consiliului local

O Asigurd efectuarea lucririlor de secretariat

O Asigurd convocarea Consiliului local

[0 Pregéteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local

00 Comunica si inainteaza in termen de cel mult 10 zile lucritoare, de la data emiterii, respectiv adoptirii,
actele administrative ale autoritétilor administratiei publice locale:

O Asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérarilor si dispozitiilor de interes general.

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

[1 Urmareste aplicarea hotérarilor, legilor, si tuturor actelor normative, In acest sens organizeazi actiuni
de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta si actioneze in conformitate cu ele.
O Informeaza lunar consilierii locali cu privire la actele normative aparute si le pune la dispozitie in
vederea studierii si aplicirii lor.

(] Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor precum si a propunerilor adresate de cetdteni gi urmireste solutionarea si
expedierea la timp a raspunsurilor.

0 Intocmeste lucrdri pregititoare privind organizarea §i desfdsurarea alegerilor prezidentiale,
parlamentare si locale, a referendumurilor;




L] Tine evidenta listelor electorale permanente;
O Opereazi in Registrul Electoral; _
0 Coordoneazd Compartimentul juridic, Compartimentul de asistent3 sociald, autoritate tutelar si stare
civild, Compartimentul agricol i Compartimentul resurse umane.

O Prezintd informdrii in cadrul sedintelor aparatului de specialitate al primarului, pentru indeplinirea
sarcinilor din sectorul siu de activitate.

DO Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.
0 Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privipd
sanctionarea contraventiilor.

stampilelor.

O Asigura lucririle de secretariat si toate solicitdrile legate de fondul funciar;
[1 Se ocupd de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la inky
public

spatiului de lueru;
00 Efectuarea lucrédrilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situa
inainteazd Comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).
O Legalizeaza semnituri de pe Inscrisuri prezentate de parti si confirmi autenticitatea lor cu actéle
originale, conform legii;
O Intocmeste si urmireste impreund 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 modificiri aparute pe linie de resurse
umane ;
U Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin compartiment;
0 Urmdreste aplicarea hotérérilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeazi actiuni
de aducere la indeplinire $1 cunostinta a populatiei pentru ca aceasta si actioneze in conformitate cu ele;
O S& nu absenteze fard motive temeinice si fard sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta
O Completarea propriei pregétiri profesionale
O Efectuarea lucrérilor proprii pe calculator
O Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar, consiliu local
O Selectarea si arhivarea propriilor lucrari
O Este responsabil cu Strategia Nationald Anticoruptie la nivel de comuni - perioada 2024-2027,
O Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfisurate In cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotirari cu caracter normativ;
O Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;
U Intocmeste lucrari de secretariat;
0 Asigurd 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 desfiisurare a activititilor, respectiv de indeplinirea atnbutulor 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
(I)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cacica cuprinde un numair de 29 posturi , din care,
dupi natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, sunt 15 functii publice din
care 1 functie publici 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 reglementirilor legale in vigoare.
(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria comunei Cacica este
reglementat de Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ,
cu modificiirile si completarile ulterioare.
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(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfigoard activitatea in baza raporturilor de
muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, republicat, cu modificirile si
completirile ulterioare.

(4)Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si pentru personalul contractual sunt
reglementate de Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare §i sunt obligatorii pentru functionarii publici si salariatii
contractuali, precum si penfru persoanele care ocupd temporar o functie publicd in cadrul Primariei
comunei Cacica.

(5)Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor pub,

sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia persoanele care oc
functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acclas
juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de
obligatia de a Irideplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficients, coreci
constiinciozitate;

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

1) integritatea morald, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi diferite categorii de functii le
este interzis s solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu In considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

h) cinstea st corect1tud1nea principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de funetii
ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform c#iruia activititile desfisurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetitenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii raspund In conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

(6) Coordonarea si controlul normelor de conduiti pentru personalul contractual

(1) Autoritétile i institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea
normelor de conduitd de citre 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 conduitd sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autorititilor si
institutiilor publice.

(3) In scopul indeplinirii corespunzitoare a activititilor prevézute la alin. (1) autorititile si institutiile
publice:

a) urmaresc aplicarea si respectarea in cadrul autorititilor si institutiilor publice a prevederilor
prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

b) solutioneazi petitiile i sesizérile primite privind Incilcarea prevederilor prezentului cod referitoare
la conduita personalului contractual n exercitarea functiilor detinute sau le transmite spre solutionare
organului competent, conform legii;

c) elaboreazi analize si rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului cod referitoare la conduita
personalulul contractual in exercitarea functitlor detinute;

d) asigurd informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este Indreptitit sa se astepte
din partea personalului contractual in exercitarea functiei;
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e) asigurd informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie respectat;

f) colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea §i apirarea intereselor

legitime ale cetitenilor in relatia cu personalul din administratia publica.

(4) Pentru informarea cetédfenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autorititilor si

institutiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa 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

is1 desfasoard activitatea cu respectarea Regulamentului de ordine interioari a 3

specialitate al Primarului comunei Cacica, aprobat prin Dispozitia primarului

2025.

CAPITOLUL III:
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMA 14
COMUNEI CACICA, JUDETUL SUCEAVA

Art. 20 — Sistemul de control intern/managerial
(I)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 reglementirile legale, in vederea asigurdrii 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 Primiriei comunei Cacica (SCIM) reprezinti ansamblul de
misuri, metode $i proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in
scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primiriei comunei Cacica este
elaborat In conformitate cu prevederile legale In vigoare.

Art. 21 — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control mternfmanagerlal
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primiriei comunei Cacica sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient, in conformitate
cu legile, normele, standardele si reglementirile 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 Primariei comunei Cacica
sunt urmétoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei structuri, in scopul
eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicirii Intre structurile Primériei comunei Cacica, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incét acestea si poata f1 valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Prmectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanti 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 compartlmentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Cacica se organizeazi §i se desfdsoard cu respectarea tuturor mésurilor, procedurilor si structurilor
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stabilite pentru implementarea Sistemului de control intermn / managerial si a implementarii Standardelor
de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu pentru tot -
personalul implicat i cade in sarcina conducétorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.
(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primiriei privind implementarea Sistemului
de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 23 — Procedurile operationale

care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/manageriy
(2)Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor.

intervenite In organizarea si desfisurarea activitafii 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 conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
citre toti salariafii pentru a asigura implementarea i respectarea Sistemului de Management al Calititii
si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.

CAPITOLULTV:
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25 — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului
(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmaitoarele atributii
generale, competente si raspunderi comune:
D respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;
[0 intocmirea proiectelor de hotdréri, a referatelor si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu
de activitate;
U cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;
O realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementérii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
0 realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetar si de plata;
[ solutionarea i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;
O furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre un alt
compartiment;
[J punerea in aplicare a hotardrilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
{J asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incét
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie si fie facutd la momentul oportun;

12



0,

O elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizifie publicd aferente Iucrérilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de
specialitate in vederea inifierii §i derularii procedurilor de achizifie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare
a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri prin procedurile de achizitie publici asa cum sunt
ele definite prin Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si a Procedurii de elaborare, incheiere si
urmarire a contractelor;

servici, precum §i din colectivele de coordonare si supervizare desemnate
documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atrib
concesiune de lucréri publice sau servicii;

[J furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

in care este implicati antoritatea administratiei publice locale ale comunei Cacica;
O participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hot#irarilor Consiliului
comunei Cacica, judetul Suceava;

[l perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;
[ semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

J predarea responsabila citre arhivd a documentelor specifice

[ indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini §i lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, 1n scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor/serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului are urmétoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general:

{1 asigurarea organizarii intregii activitai a structurii pe care o conduce n vederea realizirii atributiilor
s1 pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

0 urmdrirea respectirii regulamentelor §i a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

[0 initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domentul
propriu de activitate;

O asigurarea elabordrii proiectelor de hotaréri si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de
activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

O urmdrirea §i cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu i informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

[0 intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plati ale activitétilor proprii;
O intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneazi, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicareca lor pe pagina web oficiali a
comunei Cacica, Intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent;

O participarea la Sedintele comisiilor de specialitate i ale plenului Consiliului local al comunei Cacica,
ori de cate orl este necesar;

[ analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmirirea modului de
solutionare si transmitere a rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primriei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei
Cacica date spre competenti solutionare;

O furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primdriei pentru asigurarea functiondrii lor;

O urmarirea punerii in aplicare a hotarérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

00 formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numirul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale
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personalului din subordine, pand la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare

profesionali a salariatilor;

O realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

[ verificarea, semnarea §i avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;

[J asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat

finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie s fie ficutd la momentul oportun;

[0 coordonarea $1 supravegherea realizirii de cétre structurile din subordine a atributiilor cu caracter

general si specific ce le revin acestora;

[ evaluarea periodicd a medului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii

U participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Prim

conform dispozitiilor primarului.
Art. 26 — Atributii specifice

(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specificd

Regulament. \

(2)Sefii compartimentelor au obligatia si stabileascd in fisele posturilor §i in sarcyag#

spectfice ale structurii din subordine.
Art. 27 —Audit intern

Pentru exercitarea auditului intern exista un contract de cooperare incheiat in baza HCL nr. 7/30.01.202

privind asigurarea exercitdrii activitdtii de audit public intern in sistem de cooperare prin Asociatia

Comunelor din Roménia.,

Auditul intern are urmitoarele atributii de verificare :

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv fonduri

comunitare; '

- plati asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv fonduri comunitare;

- vinzarea, 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

st facilitétile acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare,

- auditul intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate in priméria comunei Cacica, inclusiv

asupra entititilor 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 desfisoard misiuni de

audit cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit, precum si activititi de consiliere.
Art. 28 —Consilier al primarului

Atributii:

- elibereazd ordine de deplasare si tine evidenta lor;

- redacteazi corespondenta primarului;

- executd documerntatiile pentru viza primar;

- administreaza posta electronici-cabinet primar;

- raspunde alaturi de alti functionari de punerea in aplicarea a QUG 35/2016 privind modificarea si

completarea Legii cadastrului ¢i a publicitatii imobiliate nr. 7/1996, cu modificarile si completirile

ulterioare si realizeazi lucririle ce revin institutiei In realizarea cadastrului sa nivelul comunei Cacica;

.- informeazi locuitorii cu privire la oportunititile de afaceri, accesare fonduri europene.

- urmdreste modul de realizare (implementare) a investitiilor;

- urméreste functionarea iluminatului public §i sesizeaza firma ce are atribuit contractul de delegare
gestiune pentru remedierea defectiunilor;

- urméreste si ia masuri pentru buna functionare a proiectului privind refeaua de apd si reteaua de
canalizare din comuni;

- sprijind viceprimarul in activitatile pe care le desfagoari;

- executd si alte activitti specifice, dispuse de citre primar.

Atributii pe linie de responsabil cu protectia datelor conform Regulamentului nr. 679/2016, care va
duce la indeplinire obligatiile stabilite tn legislatie la nivelului Primdiriei comunei Cacica:
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- prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul nr. 36 din Regul

-Informarea si consilierea conducerii, precum si a angajatilor din cadrul Primiriei comunei Cacica,
judeful Suceava care se ocupid 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 respectirii 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 responsabilitatilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a persenalului implicat in operatiunile de prelucrare;
-Furnizarea de consilicre la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra pro
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul nr. 35 din Regulame
-Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

-Asumarea rolulul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privi

tectiel

precum si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune;
-Are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu drk
dreptul intern, este responsabil direct In fata Primarului comunei Cacica si beneficiR
exercitarea atributiilor si de resursele necesare pentru executare acestor sarcini.

Art. 29 Compartiment buget, contabilitate, impozite si taxe

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urmatoarele:
- asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primériei comunei Cacica, in conformitate cu prevederile
legale In vigoare;
- organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor binesti, a
decontérilor cu debitorii i creditorii,
- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul autorititii
executive; '
- elaboreazd i supune aprobérii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei,
situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei Cacica;
- 1a toate masurile pentru aprovizionarea ritmici cu materiale solicitate de serviciile primériei;
- asigurd derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru bunuri, lucriri, servicii.
Potrivit legii contabilitatii, obligatia organizirii i conducerii contabilititii in cadrul Consiliilor Locale,
respectiv primdriilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului financiar-
contabil.
Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeazi rdspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori Inregistrat in contabilitate, dupi caz.
Compartimentul buget, contabilitate, impozite si taxe asigur respectarea prevederilor legale referitoare
la administrarea finantelor publice si are urmétoarele atributii:
Pe linie financiar-contabila:

+ asigurd organizarea si functionarea In bune conditii a contabilitatii;

« urmireste inregistrarea cronologici si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile; .

» asigurd controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

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

« avizeazi angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, Tn conformitate cu legislatia in
vigoare;

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

» organizeazi, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi
angajamentele bugetare si legale, In conformitate cu legislatia in domeniu;

» Intocmeste situafii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate
executivd, canalizare, apd, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilititii si normele
Ministerului Finantelor Publice;
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» verificd si centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Cacica s1 ale ordonatorilor de credite din invitimantul preuniversitar
precunt si ale societatilor comerciale la care Consiliul Local al comunei Cacica este actionar sau asociat

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

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

* gestioneazi si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei
Cacica, impreuni cu serviciile publice locale, unititile de invatdmént, societitile co rie-Aflate sub
autoritatea Consiliului Loca] al comunei Cacica;

* organizeazi activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comune

2

prezintd Primarului rezultatele acestei activititi;
* Intocmeste statele de plati a salariilor personalului primdariei si a indemn;

conform legislatiei tn vigoare;
* iIntocmeste statele de plata pentru activitatea membrilor unor comisii (de cones
disciplind, paritara etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare int
compartimentele de specialitate ale Primirie] comunei Cacica;
» intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar4
* Intocmeste ordinele de platd si efectueazi viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii
$1 lucrari §i citre bugetul public consolidat, pe bazi de documente Justificative legale, avizate si aprobate
de cei in drept; '
 intocmeste situatii statistice pentru Priméria comunei Cacica;
* centralizeazi situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordines primériei si
le inainteazi institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;
» efectueazi prin casierie, operatiuni de Incasiri, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;
* verificd gestiunea magaziei $i casieriei lunar, privind numeraru] existent, materialele
existente In magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibi] etc.);

publice din subordinea Consiliului Locél;
* propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila.

Pe linie de buget local, control financiar-preventiv:

* asigurd aplicarea vizei de contro] financiar-preventiv asupra operatiunilor expres
prevazute in normele ministrului finantelor publice §i in dispozitiile Primarului comunei Cacica;

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

* coordoneazi activitatea de elaborare §i stabilire a necesaruluj de credite bugetare pentru:
aparatul de specialitate, actiuni si activititi coordonate si finantate direct de Primarul comune; Cacica,
serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din Invatimantul preuniversitar de stat din
comuna Cacica, socictatile comerciale la care este actionar Consiliul Local al comunej Cacica;

. elaboreazi si supune spre aprobare Primarului comunei Cacica si Consilivlui Local comunei
Cacica proiectul bugetului de venituri $i cheltuieli al comunei Cacica;
. intocmeste periodic situatia executiei bugetare $i urméreste Incadrarea acesteia in limitele
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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, activititi coordonate si aflate In
directd finantare a Primarului comunei Cacica;

. intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie al bugetului
comunei Cacica;
. elaboreazi si supune aprobirii Primarului i Consiliului Local proiecte de hotirari privind

rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;
* {ine o evidentd specifica privind ajutoarele de stat acordate;

. organizeazi evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local sl institutiile publice;
. furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legiturd cu ajutearele de stat
acordate; \I&P*N I4q

» informeazi Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricirui ajutor dg
interzis, de care au luat la cunostinti.

Pe linie de monitorizare contracte:

. semneaza contractele s1 anexele acestora, inclusiv propunerile de angajareN 3 weli s

angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

. avizeaza contractele de achizitie public si anexele aferente, supune spre avizare la cohirgjul

financiar-preventiv §i la ordonatorul principal de credite;
» inregistreazi contractele de achizific publica;

. propune eliberarea garantiei de participare constituiti la procedura de achizitie publicd, in urma

céreia s-a atribuit contractul;

. urméreste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de

achizitie publici;

. intocreste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor

acte aditionale, In conditiile legislatiei in vigoare;

. intocmeste i semneazd, dacd este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile

de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, n calitate de compartiment de specialitate;

. la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului-verbal de receptie

finald va intocmi documentatia necesari pentru eliberarea garantiei de buni executie;

. primeste si verificd factura reprezenténd contravaloarea produselor/serviciilor/lucririlor ce fac

obiectul contractului de achizitie publici;

. verificd 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 citre Ministerul F inantelor Publice,

Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si Ministerul Transportului,

rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;

. Indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei’ Cacica, care au legiturd cu

aprovizionarea, achizitiile publice si contractele de achizitie publici si concesiune de lucrari publice si

de servicii.

Atributii pe linie de casierie:

» verificd, numard $i impacheteazi corespunzitor numerarul incasat;

. intocmeste zilnic documentele de casi;

. conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zlnic, confrunti
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 incaséri in numerar in scopul asigurdrii integritatii acestora;
. indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activititii;

. urmdreste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia

in vigoare cu clasificatia bugetari aprobati si cu conturile deschise in acest sens;
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. intocmeste borderoul de incasiri si plati pe destinatii bugetare;

. completeazd zilnic Registrul de Casi si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate,
pe destinatii bugetare, la Trezoreria Gura Humorului;

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

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

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

. in Indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreazi 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, CONTRACHLQ
DOMENIUL PUBLIC SI PRIVAT LAY
Pe linia impozitelor si taxelor locale, constatare, urmirire '
Pe linia constatare, impunere persoane juridice:

. realizeaz activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datoraR{y; ¢
catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri §i terenuri, taxa pentru folosirea terenuriToesskks
stat in alte scopuri decét pentru agriculturs sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de fransport Al

pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj §i reclamd, impozitul pe spectacole, taxe speciak Ete. )
. introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoditere
din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile; _

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

. gestioneazi toate documentele referitoare Ja impunerea contribuabililor persoane juridice;

. efectueaza controlul fiscal, verificind persoane juridice din punct de vedere al masei 1mpozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

. analizeazi si verifica corectitudinea documentelor st declaratiilor privitoare la impunere;

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

. solicitd si verifica documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice

‘controlate, necesare realizirii 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 Intdrziere pentru
neplatd, In termenele legale, a impozitelor datorate;

. verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza ciruia au fost aprobate;

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

. efectucazi actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de plati citre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor de
evaziune fiscali;

. constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ja
masuri, conform legislatiei In vigoare; _
. analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza

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

. ia mésuri pentru verificarea constatirilor ficute de citre organele de specialitate, prin stabilirea
sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

. analizeazd $i prezintd organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea de
amandri, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite §i taxe, precum si majorri de Intarziere,

. efectueazi analize §i intocmeste informari in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor In sarcina persoanelor Juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
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masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi fenomenele de evaziune
fiscald si propune masuri pentru imbunatitirea legislatiei de impozite sl taxe locale.

Pe linia constatare impunere persoane fizice:

. realizeazi 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.;

. exercitd controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitdtii declaratiei de impunere, asupra modificirilor intervenite, actualizdnd unde este cazul
impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

. analizeazs, solutioneazi si opercazi in baza de date cererile de scutire de la pts
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

. constata contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normatiffe

declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

. efectueazd rectificari de rol, impuneri §i incetiri de rol, analize $i inforshar

verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor $i taxelor in sarcina persoanelor Wz AN

. colaboreazi cu compartimentul juridic si sprijind activitatea acestuia, in i si
recuperdrii debitelor; '

. verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de inca'
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plati si opereazi in baza de date/Aées

N\

restituiri;

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

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

. analizeaza si solutioneazi contestatiile Ia impozitele si taxele stabilite;

. vizeazd autorizatiile eliberate de primarie si calculeaza majoririle de intirziere pentru neplata in
termenele legale a taxelor datorate;

. consiliaza contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme

in legaturd cu impozitele si taxele locale;

‘Pe linia urmirire:

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

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

. in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarea siliti a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire peniry
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legéturd cu urmirirea;

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

. verificd efectuarea plitii debitelor aflate in evidents;

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

. inregistreazi si tine evidenta tuturor proceselor-verbale de amend: primite prin postd sau
registraturd apartindnd persoanelor fizice destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;

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

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

. pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si réspund pentru legalitatea actiunilor
Intreprinse;
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. arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

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

. raspunde la cereri, sesiziri si reclamatii care intrd in competenta serviciului;

. insugirea §i aplicarea tuturor actelor normative de referintd in specialitate si In domeniul
admuinistratiei publice locale;

. participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiaté;

. colaboreazi la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului;

. intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazid cu celelalte servicii n vederea elaborarii

proiectelor de d1spoz1t11 ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local Cacica, specifice activititii
serviciului;

. asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;
. intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Compartiment contracte domeniul public si privat

. desfasoard activitatile de evidenta si urmérire a incasarii veniturilor bugg

. tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor i dobak

cuprinse In fisele analitice de urmirire;

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

. tine evidenta taxelor locale datorate ocupdrii cu garaje a domeniului public sau pr1vat

Cacica;

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

. efectueazi un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primariei comunei Cacica privind
agentil economici care ocupd domeniul public si privat, de pe raza comunei Cacica;

. intocmeste fisele de urmérire privind sumele datorate de catre agentii economici, precum si

calculul dobénzilor si penalitifilor, responsabilitatea corectitudinii inregistririlor revenind persoanei
care intocmeste fisa respectiva;

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

. calculeazi taxele locale de la detindtorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonarii stabilite de citre compartimentele de specialitate;

. intocmeste pand la termenele stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local, borderourile cu sumele

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

. efectueazi, pe bazi de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cu privire
la materia impozabila;

. intocmeste documentatia, dupd verificarea propunerilor privind sciderea unor debite eronate si
Inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

. aduce la cunostintd persoanelor interesate orice modificdri ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plat;

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

. raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

. executd si alte atributii Tn domeniu reglementate prin lege.

Art.30 Compartiment achizitii publice, informare turistici si retele electronice ale
comunititii locale
Atributii pe linie de licitatii, contracte:
. elaboreaza proiectul programului anual de achizitii publice, precum si rectificéri ale acestuia,
inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunititii europene, Imprumuturi interne si
externe, sau din donatii si sponsorizari; :
. estimeaz valoarea fiecirui contract de furnizare de lucréri sau de servicii, ce urmeazi a fi cuprins
in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;
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. in vederea Intocmirii $i/sau rectificdrii programului anual al achizitiilor publice, solicita date si
informatii compartimentelor Primariei Cacica;

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

. participd la elaborarea proiectului programului de investitii publice, precum si rectificiri ale
acestuia, care va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru
actiunile st activititile unde Primarul comunei Cacica este ordonator de credite, in conformitate cu
prevederile normelor legale 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 priméiria 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 schi
gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de neceg
si In concordanti cu bugetul aprobat, asigurd aprovizionarea ritmici a acestora;

. centralizeazi, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiects
estimarilor gi referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;
. intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari initiate de comNgrihe
sau serviciile publice de interes local, care au legiturd cu achizitiile publice, :'\%1\'@
publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publici; '
. indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legaturi cu ligh
publice si contractele publice.

Atributii pe linie de retele electronice a comunititii locale:

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

. informeazd membrii comunitatii asupra utilitdtii serviciilor si facilitatilor oferite in cadrul retelei;
. exercitd functia de facilitator pentru activitédti economice, sociale, culturale, educationale si de
comunicare in cadrul comunitétii;

. valorifica resursele de promovare a imaginii §t notorietitii comunititii prin intermediul RECL;

. oferd consultantd pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru tofi cetdfenii din
comunitate, prin RECL;

. susiine activitdfile economice din mediul de afaceri al comunitatii locale, prin facilitarea
accesului la surse de finantare pentru intreprinzatori; -

. identificd nevoile locale de servicii de instruire, educationale sau de consultantid ce pot fi
acoperite folosind accesarea Punctului de Acces Public la Informatie;

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

. sustine orientarea cétre profitabilitate a Punctului de Acces Public la Informatie;

. raporteazd periodic asupra parcursului si functionalititii RECL cétre primar si Unitatea de
Management a proiectului ,,Economia bazatéd pe cunoastere™;

. sprijind implementarea sistemelor de monitorizare gi evaluare a proiectului;

. reprezintd profesional imaginea proiectului ,,Economia bazati 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 ori este nevoie)atit managerului
RECL (superiorul séu direct) cit st UMP , Economia bazati pe cunoastere”;

. asigurd buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatii(TIC) din
nodurile RECL (scoal,primérie, biblioteca, Punct de Acces la Informatie);

. primeste In gestiune infrastructura RECL;

. verificd periodic, din punct de vedere fizic si functional, starea retelei locale (realizeazi

verificarea cablajelor, a media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor, perifericelor si
traficului de date)

. evalueazd si estimeazi necesitafile de interventie preventiva,
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. menfine legitura permanentd cu reprezentafii companiilor care au implementat RECL si care
asigurd servicii de mentenanta;

. rdspunde de remedierea operativa a defectiunilor prin interventie proprie sau ficind apel la echipa
de intretinere;

. rispunde de diagnosticarea rapidd si corecti in caz de functionare necorespunzitoare a
echipamentelor TIC din scoald, priméarie, biblioteca, PAPI;

. supravegheaza securitatea si accesul utilizatorilor in retea;

. planificd si organizeazi actiuni de intretinere, tine evidente ale starii technice a echipamentelor
TIC din scoald, primérie, biblioteci, PAPI;

. intocmeste si fundamenteazi necesarul de consumabile, piese de schimb si lucrdri de intretinere
~reparati a echipamentelor TIC din scoala, primdrie, bibliotec, PAPI,

. acorda asistentd tehnicd, utilizatorilor RECL in vederea folosirii echipamentelor TIC din scoal,
primérie, bibliotecd, PAPI;

. are obligatia participérii la cursurile de instruire organizate in domeniul siu
. realizeaza rapoarte periodice(lunar sau de céate ori este nevoie)referitoar
inregistrate In gcoald, primérie, biblioteca, PAPI.
. asigurd buna functionare si actualizarea cu informatii a site-ului comunitat 7
. verifica corespondenta pe e-mail-ul primariei si o preda la registratura 5
inregistrérii;
. informeaza personalul, de céte ori este cazul, despre e-mail-urile transmise.
Atributii pe linie informatici:
» asigurd asistenta de soft utilizatorilor;
o executd lucriri de redactare computerizatd, prelucrdri de imagine, desing c
Imprimaéri, beck-up;
« administreaza refeaua de calculatoare din primérie, administrazi sit-ul web, asigurd mesageria
electronicé;
» asigurd buna funcionare a centralei telefonice si a faxului;
» asigurd buna functionare a copiatorului si executé lucrérile de multiplicare a documentelor.
Reguli specifice si instructiuni de exploatare a retelei Primiiriei comunei Cacica
Extinderea rapida a dotdrii informatice, dezvoltarea retelelor de calculatoare si INTERNET, au
determinat necesitatea formularii unor reguli de utilizare a sistemului IT. Aceste reguli trebuic si apere
interesele institufiei, dar si ale utilizatorilor individual §i, In mésura in care functionarea in retea implici
partajarea unor resurse (imprimante, INTERNET-ul, bazele de date) si profectia datelor (drepturi de
copyright, lupta antivirus).
Reguli generale
1.Toate persoanele cu acces la refeaua de calculatoare au obligatia de a respecta prezentele instructiuni.
2.Pot beneficia de cont utilizator (Cont de orice identificator si/sau parold pentru acces la sistemele de
comunicatie sau la o resursi de calcul) pe un calculator apartinind primiriei numai persoanele angajate
ale institutiei sau ale altor institufii subordonate.
3.Interventiile la echipamentele de retea instalate de cdtre administratorul de retea este STRICT
INTERZISA tuturor persoanelor care nu sunt autorizate de citre institutie.
4.Toate persoanele cu acces la retea au obligafia de a se informa cu privire la modul de lucru in retea.
5.Nu se permite instalarea de echipamente pe calculatoarele conectate la refea care pot perturba
functionarea corectd a refelei (placi de refea, echipamente radio, modem-uri, etc) decét cu acordul
conducerii primariei _
Utilizatorul unui calculator conectat la refeaua de calculatoare a primiriei sau al unui cont
utilizator pe unul din ealculatoarele primiriei, are urmitoarele obligatii:

- sd nu permitd sub nici un motiv utilizarea calculatorului, a retelei sau a accesului la INTERNET in
alte scopuri decit cele profesionale sau de instruire IT;

- s nu seteze aplicatiile care folosesc reteaua si sd nu modifice adresa IP, numele calculatorului si
parametrii de refea decét cu avizul conducerii priméariei; '

- sdrespecte securifatea datelor utilizatorilor din retea, s& foloseasc# un sistem de parole pentru accesul
in retea care vor fi schimbate periodic si care vor fi tinute secrete;
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- s& foloseascd contul utilizator individual, s& schimbe periodic parola de acces §i sd rispundi de
continutul propriilor directoare;
- sa foloseascd calculatoarele primériei in scopul in care sunt desemnate;
- sa respecte secretul corespondentei. Un utilizator nu va citi §i nu va incerca si citeasci mesajele
transmise in retea care nu ii sunt destinate

Abaterile de la prezentele instruc{iuni se sanctioneazi de ciitre conducerea primériei prin interzicerea
accesului la retea pe o perioada de 1-3 Iuni. Contestatiile se inainteaza primarului comunei.

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

. identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intrd 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 fina

derulate de catre autoritatea local;

. stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu org

nationale, europene $i internationale implicate in managementul si monitorizarea

. centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilititi de finang

comunitate;

. adaptarea Strategiei de dezvoltare durabild a comunei;

. urmarirea obiectivelor din Strategia de dezvoltare durabili a comunei;

. inifierea $i asigurarea pregétirii conditiilor de aplicare a unor programe cu fin

internationald in diferite domenii (infrastructurd locals, participare cetifeneascd, marketing
informatizarea serviciilor, etc.);

. elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri
cu finantare internationald pentru investitii privind Imbunatatirea calitafii activititilor din administratia
publici locald si a viefii comunitétii locale in general;

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

. elaborarea §i prezentarea unor rapoarte si informéri privind proiecte cu finantare internationals
derulate de cétre autoritatea locald, stadiul acestora la cererea Consiliului Local si a Primarului;

. coordonarea tuturor activitafilor legate de supervizarea si implementareca proiectelor cu finantare
internationala;

. crearea si 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 §i externe;

. realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;
. indrumarea §i monitorizarea derulérii programelor cu finantare internationala, pastrind legitura
intre finantatori si institutic;

. raspunderea directi pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare;

. indeplinirea tuturor responsabilitatilor financiare, verificarea facturilor penfru serviciile

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

. intocmirea rapoartelor intermediare §i finale vizénd derularea Programelor cu finanfare
internationala sau a altor programe, anual sau de cite ori se soliciti;

. coordonarea aspectelor legate de semnarea si implementarea contractelor;

. coordonarea, monitorizarea si sprijinirea Consultantilor in derularea contractelor;

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

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

. realizarea §i distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

. participarea la Intocmirea rapoartelor si verificarea legalitdtii acestora, in vederea adoptirii

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

. tinerea evidentei $i rdspunderea pentru toate actele pe care le instrumenteaza;

. urmérirea rezolviérii corespondentei in conformitate cu legislatia In vigoare;

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

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

. intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea finantérii la banci ;

. urméreste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe ficcare obiectiv;

. respectd Normele Metodologice privind organizarea si desfagurarea licitatiilor pentru achizitiile
publice de bunuri, servicii si lucréri, emise de Ministerul Finantelor Publice. ;

. asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucriri de i

. urmdreste Iintocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitat ;
. anuntd si pregiteste documentele necesare licitatiilor pentru lucrari d

. participd la receptiile preliminare si finale ale lucrérilor de investitii ;

. urmireste graficul executdrii lucrarilor de investitii si prezinti eventual

. intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteand de Statistica ; .

. solicitd avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei de condig Jerhiflor de
investitii ;

. solicitd si urméreste elaborarea de cétre directii §i servicii a temelor de proiectare, or 71

procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de prefezabilitate, incheie
contractele de proiectare cu unitétile specializate, administreazi aceste contracte, urmireste elaborarea
si receptioneazi aceste documentatii §i lucrdri, verifici §i acceptd documentele de plati pentru aceste
proiecte, urméreste decontarea cheltuielilor de proiectare;

. supune spre aprobare Consiliului local al comunei Cacica, studiile de prefezabilitate si
fezabilitate, urmareste primirea acestor aprobiri;
. elaboreazd documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participd in comisiile de

evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si detaliilor de
executie;

. incheie confracte de proiectare pentru aceste faze, analizeaza si accepta daca este cazul actele
aditionale cu modificéri de teme, termen si pret;

. se Ingrijeste de obfinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii, dupd 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,

. urmaéreste primirea acestor aprobari;

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

. autorizatia de construire;

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

. incheie contractele de executie cu antreprenorii generali;

. rdspunde de realizarea §i punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati;

. efectueazi analize periodice cu unitdtile de constructii, proiectantii $i ceilalti factori interesati

despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a capacititilor la termenele
prevazute;

. urméreste 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 §i asigurd supravegherea tchnici a realizirii obiectivelor de

investifii pe faze, in conformitate cu proiectele de execufie si semnaleazi proiectantului abaterile
constatate, asigura recepfia pe faze a lucririlor si consemneazd in procese-verbale Tmpreund cu
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executantul, calitatea lucrérilor de fundatii, a structurii de rezistents, precum si a oricdror lucriri care
devin ascunse ;

. urmdreste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de functionare, precum si
realizarea capacitiilor conform documentatiilor aprobate;

. tine evidentafizic si valoricd a executarii lucririlor de investitii,

. analizeazd, verifici §i acceptd spre decontare situafiile de lucriri lunare prezentate de
constructor ;

. Intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza situatiilor de plati ;
. rispunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din proiect ;
. urméreste executarea unor lucréiri ce cad In competenta constructorului in perioada de garantie
sau conform masurilor stabilite la receptie ;

. cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrérilor executate calitativ necorespys

de constructii montaj;

. participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de Stat In Cong

constructiilor;

. colaboreazi cu toate organele de control pe linie financiari;

. raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzitoare cantitathy stes

Pe linie de achizitii publice: 5

. solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucraf ,1 S

produsele ce se vor achizitiona fn anul urmitor celui curent pentru a fi incluse n planul de achizitij

. verificd daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimatd si data previzig ~é
achizitiei; \

. incadreazd lucririle, 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;

. participé la licitatiile privind achizitiile publice;

. urmdreste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

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

. efectueaza inregistrarea si relnnoirea inregistrérii in S.E.A.P respectind procedura electronica
implementaté de catre operatorul S.E.A.P.,

. rispunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a transmite
operatorului S.E.A.P orice modificare surveniti in legiturd cu aceste date;

. asigurd transmiterea electronici a datelor necesare in vederea obtinerii Certlﬁcatulm Digital de
Inreglstrare

. administreazi Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de cétre operatatorul S.E.A.P si
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii 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 modificérile si completarile ulterioare; Legea
nr.98/2016 cu cu modificdrile si completarile ultericare, §i celelalte normative In vigoare privind
achizitiile publice;
. deruleazd toate procedurile de achizitie publics, necesare aproviziondrii ritmice cu materialele
solicitate de compartimentele primdriei, precum si pentru asigurarea serviciilor in vederea desfaguririi
activitatii curente;

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

. are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru ﬁecare procedurd de achizitie publica
finalizatg;

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

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

asociere §i concesionare §i le supune aprobdrii superiorilor ierarhici;
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. elaboreazi programul Anual de achizitii publice, precum si rectificiri ale acestuia, inclusiv
achizifiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe,
sau din donatii si sponsorizari;

. redacteazd anuntul de atribuire §i transmitere a acestuia, dupa aprobarea de citre Primar, citre
Sistemul Electronic de Achizitie Publici;

. intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractantd si furnizor/prestator/executant,
aferente derulirii contractului;

. indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Cacica, care au legiturd cu
aprovizionare achizitiile publice si contractele de achizitie publici si concesiune de lucrdri publice si de
servicii.

Art. 31 Compartimentul juridic
Atributii :
- reprezintd i sustine interesele comunei Cacica, precum si ale autorititilor administigti
in justitie;
- formuleazi actiuni in instante cénd institutia are calitate de reclamant sau intervieveny
- asigurd, in colaborare cu celelalte compartimente intreg materialul probator necesar sus
judecdtoresti;
- formuleazd intdmpindri, note scrise asigurd materialul probator in actiunile in care comuna Cacigg
calitate de parat,introdus in cauzi, intimat, etc.;
- dupd consultarea conducerii privind solutionarea fondului, declari ciile de atac prevazute de lege in
sustinerea Intereselor institutiei (apelrecurs,etc.) precizdnd in scris punctul de vedere cu privire la
urmarea cdilor de atac;
- in cadrul proceselor participi la efectuarea expertizelor (topometrice, construcgii, contabile.etc.} la
cercetarea locald, formuleazi eventualele obiectiuni, este imputernicit si pund concluzii pe fond;
- se ocupd de legalizarea si investirea cu formula executorie a sentintelor pronuntate in cauze si comunici
hotararile pentru executare;
- avizeazi, din punct de vedere al legalitafii contractele comerciale sau civile Incheiate de institutie,
precum $i orice alte documente care impun viza de legalitate;
- intocmeste rapoarte de specialitate premergatoare elaborarii hotarérilor consiliului local, ori de cate ori
este nevoie;
- asigurd participarea cu personal de specialitate la efectuarea expertizelor;
- rezolva in termenul legal cererile,sesizérile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de conducerea
institutiei;
- acordd asistentd juridica tuturor compartimentelor din cadrul Primariei Cacica;
- acorda asistentd juridicd In cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in probleme juridice;
- asigurd evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
- intocmeste formularele pentru toate tipurile de contracte in care este parte primdria, precum si orice
alte documente;
- prezintd sdptiménal, In scris, secretarul comunei, dosarele cauzelor litigioase si stadiul acestora,
precum si printr-o bazi de date in sistem electronic;
- informeazd permanent Primarul despre stadiul in care se afld cauzele litigioase In care reprezinti
institutia;
- intocmeste impreund cu compartimentele de specialitate contracte de concesiune, inchiriere, comodat,
cu exceptia contractelor de achizitii de lucréiri, servicii, bunuri, care vor fi intocmite de compartimentele
de specialitate, ce se incheie intre primérie si persoanele fizice, juridice sau alte institutii publice ( cele
ce se vor incheia intre Consiliul Local i alte autoritdti 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 hotérérilor judecatoresti prin realizarea creantelor, obtinerea
titlurilor executorii $i sprijinirea executdrii acestora;
- participd la concursurile (examenele) pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul de specialitate
al Primarului comunei;
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- participé 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:
+Informarea si consilierea conducerii, precum si a angajatilor din cadrul Primiriei 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;
-Momtonzarea respectarn prevedenlor Regulamentulm . 679/2016 a altor dlSpOthll de drept al

ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabily
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare;
«Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asuprg
monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul nr. 35 din Regular
*Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la articolul nr. 36 din Regulamel
precum si, dacd este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune;

exercitarea atributiilor si de resursele necesare pentru executare acestor sarcini.

Art. 32 Compartimentul asistenti sociald, autoritate tutelari si stare civila
Atributii :
- asigura completarea formularelor si inregistreazd dosarele de ajutor social, conform Legii 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
- efectueazi anchete sociale pentru acordarea venitului minim garantat;
- intocmeste fisele de calcul pentru acordarea venitului minim garantat;
- verificd indeplinirea obligatiilor beneficiarilor de ajutor social stabilite prin Legea 416/2001, cu
modificérile si completarile ulterioare;
- intocmeste si afiseazé la sediul institutiei tabelul privind numérul orelor de munci ce trebuiesc efectuate
de citre persoanele apte de munci din familia beneficiari de ajutor social;
- Intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind acordarea sau neacordarea, incetare;
- anual, pani [a data de 30 septembrie, Intocmeste lista cu familiile beneficiare de ajutor social care
utilizeazd pentru incilzirea locuintei lemne, redacteazi referatul pentru emiterea dispozitiei privind
acordarea acestui ajutor si realizeazi toate actele necesare acordarii acestuia (lista beneficiarilor, stat de
platd, situatie centralizatoare pentru D.G.F.P.Suceava);
- frimite comunicéri ale dispozitiilor primarului beneficiarilor de ajutor social;
- pani la data de 5 a fiec#rei luni are obligatia de a transmite la agentia teritoriald, pentru luna anterioars
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 modificérile si completarile ulterioare, citre A.J.P.1.S. Suceava;
- stabilirea si acordarea ajutorului pentu Inmorméntare In cazul decesului unei persoane din familia
beneficiard de ajutor social (primire cerere si acte doveditoare, efectuare ancheta sociald cu propunere
de acordarc/neacordare, intocmirea referatului de emitere a dispozitiei, a statului de platd pentru
acordarea dreptului );
- primeste cereri si acte care dovedesc situatiile de necesitate cauzate de calamititi, accidente, incendii,
etc., in care se pot afla persoane/familii in vederea acordérii ajutorului de urgent3 stabilit prin Legea
416/2001, cu modificérile $i completirile ulterioare; '
- Intocmeste ancheta sociald prin care se stabileste situatia de necesitate, se propune acordarca/
neacordarea ajutorului, redacteazi dispozitia;
- Intocmeste stat de plata si toate actele necesare pentru acordarea ajutorului de urgenta;
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- efectueazi toate lucrérile privitoare la stabilirea si acordarea indemnizatie pentru cresterea copilului in
baza OUG 148/2005 cu modificarile si completirile ulterioare (consiliere si indrumare pentru
completarea cererii de citre solicitant, primire si verificare cereri si acte necesare, transmitere in termen
legal 1a AJPIS a borderoului si a dosarelor);

- efectueazd toate lucrdrile privitoare la stabilirea gi acordarea alocatiei de sustinere a familiei, in
conformitate cu prevederile Legii 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare,

- comunicarea dispozitiilor cétre beneficiarii legali;

- verificd Indeplinirea obligatiilor de citre beneficari, stabilite prin Legea 277/2010 prizi

pentru sustinerea familiei, republicati, cu modificdrile si completirile ulterioare;
- efectueaza anchete sociale pentru toti beneficiarii de alocatii de sustinere a fam ]
- intocmeste referate si redacteazd proiectele de dispozitii privind acordarea, neff
cuantumuluti sau incetarea platii alocatiei pentru sustinerea familiei;
- efectueazil toate lucrdrile privitoare la stabilirea si acordarea alocatiei nou-nay
61/1993, republicatd, cu modificarile si completdrile ultericare (consiliere
completarea cererii de catre solicitant, primire si verificare cereri si acte necesare, N I3RA
legal la AJPS a borderoului si a dosarelor primite);
- efectueazi toate lucrarile privitoare la stabilirea si acordarea ajutorului pentru incilzirea locuj
lemne (consiliere gi indrumare pentru completarea cererii de ctre solicitant, primire si verifica
s1 a actelor necesare si stabilirea cuantumului ajutorului, intocmire referate, redactare d1sp021t11
introducerea datelor privind beneficiarul si cuantumul, transmitere in termen legal a dispozitiilor, a
situatiilor centralizatoare si a rapoartelor statistice, comunicarea dispozitiilor ciitre 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 nevoluntard a bolnavilor
pshici;

- efectueazd anchete sociale la solicitarea politiei, presedentiei,prefecturii, pentru internare in cimin
spital;

- intocmire dosar in vederea interndrii intr-un c&min spital in baza certificatului de incadrare in grad de
handicap emis de catre DGASPC;

- Intocmegte dosar pentru efectuarea platii rovinietei a persoanelor cu handicap (Ag. Nationald a
Persoanelor cu Handicap),

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

- intocmeste raportul semestrial privind activitatea asistentilor sociali angajati in cadrul Primiriei
comunei Cacica pe care il prezinti consiliului local;

- efectueazd semestrial anchete sociale pentru persoanele cu handicap grav ai ciror asistenti personali
sunt angajatii primariei;

- efectueazi anchete sociale pentru persoanele cu handicap la cerere;

- colaboreazd cu oamenii de afaceri in vederea ajutoriirii persoanelor sau familiilor sirace;

- consilierea persoanelor sau familiilor defavorizate social;

- efectueazd anchete sociale la solicitarea Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectla Copilulm
Suceava;

- tine evidenta organizatiilor nonguvernamentale $i colaboreazi cu acestea;

- efectueazd anchete pentru orientare gcolari (gcoald speciald);

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

- efectueaza toate lucrérile privind punerea in aplicare a Legii 248/2015 privind stimularea participirii
in inva{agmantul pregcolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile si completirile
ulterioare(intocmeste dosarele, se ocupa de procurarea tichetelor, asigurd gestionarea tichetelot si
ditribuirea lor, colaboreazi cu intitutia de invitimant pentru acordarea stimulentului in conditiile legii,
raporteazi AJPIS —ului situatia privind acordarea stimulentelor);
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- efectueazd toate lucrdrile privind punerea in aplicare a OUG 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunaré pentru cresterea copiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;

-face cunoscute mass-media cazurile sociale deosebite incercind si atragd sponsori pentru ajutor;
-exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Atributii asistent medical comunitar

+ identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunittii;

+ determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

» culegerea datelor despre starea de sindtate a familiilor din teritori
activitatea;

« stimularea de actiuni destinate protejarii sinatitii;

+ identificarea, urmarirea, si supravegherea medicali a gravidelor cu
colaborare ci medicul de familie 1 cu asistenta din cadrul cabinetului medyy
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltirii nou-ndscutului;

» efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor recomandand mésurile necesare de pro S
mamei §i a nou-nascutului; <]

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

»  supravegherea In mod activ a stérii de sénatate a sugarului si a copilului mic;

»  promovarea necesitifii de aldptare si a practicilor corecte de nutritie;

+ participarea, in echipd, la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunititii:
vaccindri, programe de screning populational, implementarea programelor nationale de sinitate;

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

» 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
aplicérii masurilor terapeutice recomandate de medic;

» urmdrirea $i supravegherea In mod activ, a copiilor din evidenta speciala(TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici, etc);

» identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie §i implicarea in activitatea de
inscriere a acestora; urmérirea si supravegherea activé a nou-nascutilor ale ciror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele In care nu existd medici de familie;

» organizarea de activititi de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populatiei;

»  colaborarea cu ONG-uri i cu alte institufie pentru realizarea programelor ce se adreseazi, unor

-grupuri-tintd(vérstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburdri mintale si de

comportament), in conformitate strategia national;

+ urmdrirea identificarii persoanelor de vérsta fertlla desfisurarea activitifilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

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

« efectuarea activitétilor de educatie pentru snitate in vederea adoptarii unui stil de viati sinitos;

« rdspunde 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;

»  verificé respectarea programului de lucru a asistentilor personali cu handicap grav la domiciliul
bolnavilor;

» Indeplineste si alte atributii previizute de lege, incredintate de primar sau secretar.

Atributii pe linie registraturi, arhivare si selectionare a documentelor

» aplicarea legilor, a altor reglementdri si acte normative in domeniul siau de activitate;
29




e  asigura folosirea documentelor din arhiva primariei;

e tine evidenta nomenclatoarelor documentelor de arhivi;

e face propuneri pentru modificarea si completarea nomenclatoarelor;

¢ inainteazd nomenclatoarele nou Intocmite spre avizare Directiei Judetene a Arhivelor Nationale
Suceava;

* Intocmeste inventare §i 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;

» selectioneazi in raport cu importanta documentelor 1 aprobarea comisiei dg
prin dispozitia primarului, documentele cu termen de pastrare permanent sau g
selectioneazi dosarele cu termene de pastrare depisite pentru a fi trimise la topit;

e {ine evidenta inventarelor §i proceselor-verbale intocmite;

« Intocmeste si inainteazd procesul-verbal de selectionare, insotit de inven
propuse spre

e climinare ca fiind lipsite de valoare, precum si inventarele documentelor ¢&
permanent, spre aprobare, Comisiei din cadrul Directiei Judetene Suceava a Arhivelor Nationale;

e pregiteste documentele create si detinute pentru a fi selectionate la termenele prevagte %
nomenclatorul propriu; \

e procedeazi la selectionarea documentelor impreund cu comisia de selectionare;

e cticheteazi dosarele si cutiile de conservare cu inscrierea datelor necesare manipulirii cit mai
eficiente a acestora;

e raspunde de pistrarea documentelor create sau detinute in conditiile corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii in alte conditii decét cele
prevazute de lege; péstrarea arhivei se face in spatii special amenajate pentru arhivi;

* intocmeste, la cererea persoanelor fizice §i a persoanelor juridice, certificate, copii si extrase de
pe documentele pe care le creeaza si le detin, daci acestea se referi 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 arhivé si
rdspunde pentru realitatea acestora;

e depune la Directia Judeteand Suceava a Arhivelor Nationale cite un exemplar al inventarelor
documentelor permanente pe care le detine priméria, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

s Intocmeste situatii statistice privind documentele arhivate;

o face propuneri pentru implementarea manualului de proceduri interne de arhivare;

» arhiveazi documentele rezultate din activititile primariei, inclusiv pentru proiectele de finantare,
conform prevederilor legale si procedurilor interne;

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

e trimite corespondenta cétre Directia Judeteani Suceava a Arhivelor Nationale referitoare la
selectionarea si inventarierea documentelor;

*  are activitate saptiménali de aerisire i Intretinere a curateniei spatiilor de depozitare;

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

e ordoneaza cronologic documentele arhivate si le inventariazi pe cele nou create, verificnd
concordanta Intre continutul acestora si datele inscrise in inventar;

o verificd i inregistreazd intrérile/iesirile tuturor documentelor din cadrul arhivei primiriei;

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

Atributii pe linie de registratura:

» executd lucréri 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 si inregistreazi cererile cetatenilor;

» Inregistreazd corespondenta primiti prin posta,

» prezintd zilnic mapa, cu corespondenta secretarului comunei, dupa care o distribuie sub
semniturd compartimentelor si persoanelor stabilite de conducerea primériei;

e  descarca zilnic In registrul de intrare- iesire corespondenta rezolvat;

o indrumd publicul care se prezintd la primirie pentru rezolvarea unor probleme, citre
compartimentele unde vor si se adreseze;

» Inregistreazi in registrul special petitiile cetatenilor si le prezintd conducerii p
lor spre rezolvare;

« urmdregte solutionarea si redactarea in termen a raspunsului;

» cxpediazd In termenul prevazut de lege raspunsul citre petitionari;

+  petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistré
institutiile publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate i instiin{§
acest lueru; \

» claseazd petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identifi
conform prevederilor legale;

» tine eviden{a registrului general de intrare-iesire al primériei;

e  pistreazd stampila Primériei;

e la misuri pentru multiplicarea documentelor stabilite de conducerea primariei;

+ tine evidenfa gestiondrii timbrelor, intocmeste borderou de expedierea corespondetei zilnic si le
centralizeaza odata cu justificarea timbrelor postale;

» urmareste primirea regulati a publicatiilor la care este abonati primiria;

» urmdreste cererile pe compartimente pentru a se da rdspuns in termenul previzut de lege;

»  prezinti lunar secretarului comunei situatia corespondentei intrate si informeaza secretarul cénd
birourile nu dau raspuns la termen;

+ asigurd dactilografierea corespondentei conducerii primiriei;

» se ocupd de actiunile de protocol la nivelul primariei;

«  ofera relatii cetdtenilor care vin la primarie, cét si celor care le solicita telefonic si i indrumi la
compartimentele respective;

e se ocupd de inscrierea cetétenilor pentru audiente;

» realizeazd si comunicd institutiilor in drept, procedura de afisare a documentelor (citatii,
publicatii de vinzare)ce impun a fi afisate la sediul primariei;

» Inregistreazi si comunic# rdspuns la petitii adresate autorititii administratiei publice locale;

» efectueazi cercetéri locale pentru documentare conform celor sesizate;

+  asigurd furnizarea de informatii cu privire la organizarea, functionarea si actiunile organizate de
autoritatile administratiel 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 completérile ulterioare ;

« actualizeazi site-ul Primériei Cacica cu informatiile de interes public;

« aduce la cunostintd publici prin afisare la sediu, site si in mass-media a proiectelor de acte
normative si indeplineste si activitafile de organizare a dezbaterilor publice pe marginea acestora
conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici, republicati;

« primirea si inregistrarea in registrul special a cererilor formulate in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile ulterioare;

» furnizarea informatiilor de interes public solicitate, in baza datelor scrise primite de la
functionarii publici care le gestioneaza;

« Intocmirea rapoartelor anuale in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completirile ulterioare si a Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald In administratia publica, republicat;

Atributii pe linie de stare civild

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitoric si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazi persoanelor fizice Indreptatite potrivit dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr.
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- céruia se aﬂa §;1 ulterlor hil vederea aprobaru/resplngeru cererii de cétre primarul unit&tii adm1n1

119/1996, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare, la solicitarea acestora, certificate de
stare civild doveditoare s1 extrase multilingve privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

- primesc si solutioneazd cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;

- inscriu mentiuni in actele de stare civild gi trimit electronic comuniciri de mentiuni pentru Inscriere in
registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in condiiile prezentelor norme
metodologice;

- primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneazi in conformitate
cu prevederile prezentelor norme metodologice;

- primesc sl ’inregistreazé cererile de inregistrare tardivé a nagterii gi de inregistrare

infocmesc documentaua si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si I
vederea emiterii avizului conform de citre S.P.C.JEP/D.GEPM.B. sil
aprobdrii/respingerii cererii de cétre primarul unitafii administrativ - teritoriale cq

iﬁ‘iﬁ@%

verlﬁcarlle 51 1ntocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cerern de T

tfrati
- teritoriale competente;

- primesc cererile de schimbare a numelui pe cale adm1n1strat1va verificd documentele prezentate in
motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 419 alin. (2) din Legea nr. 119/1996, republicati, cu

~ modificdrile §i completérile ulterioare, pentru a fi transmise electronic, spre solutionare, structurii de

stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P., respectiv structurii de stare civili din cadrul D.G.E.PM.B. la care
este arondatd unitatea administrativ - teritoriali;

- primesc cererile de ortografiere/traducere in limba materni a numelui persoanelor fizice, verifica
documentele prezentate si le supun aprobérii primarului unititii administrativ - teritoriale;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeazd din oficiu si efectueazi verificari
pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau al
menfiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic in vedereca emiterii avizului conform de citre seful
S.P.C.JE.P/SP.CL.EP. al sectorului municipiului Bucuresti in coordonarea/subordinea ciruia se afla
si, ulterior, In vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificirii de citre primarul unititii
administrativ - teritoriale competente;

- efectueazi verificdri in dosarele avdnd drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
Judec@toreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea acestora, precum si pentru
declararea judecatoreascd a mortii unei persoane;

- primesc si inregistreazi cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civili,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit electronic
S.P.CJ.EP/D.G.E.PM.B,, pentru emiterea avizului conform, iar ulterior in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere a cererii de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente, pentru
cetdtenii romdani §i persoanele fard cetitenic domiciliate in Romaénia;

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupi exemplarul existent,
certificdnd exactitatea datelor Inscrise, prin semnare;

- Inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea
sau plerderea cetdfeniei romane;

- primesc cererile de Inscriere de men{iuni cu privire la modificarile intervenite in striinétate, In statutul
civil al persoanei $i cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stare civild sau cu privire la
regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor striine, precum si documentele ce sustin
cererile respective si le transmit electronic spre aprobare S.P.C.J.E.P/D.G.EPM.B.;

- elibereazd, la cererea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite cu procura
speciald ori Imputernicire avocatiald, adeverinta cu privire la statutul civil, potrivit modelului previzut
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in anexa nr. 18; adeverinta in format electronic se semneaza de emitent, se aplicd sigiliul S.I.LE.A.S.C.
si se genereazd 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 striinitate, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 19; certificatul
in format electronic se semneazi de emitent, se aplica sigiliul S.1.I.E.A.S.C. si se genereazi un cod de
verificare care 1i confirmi 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;

electronic a Registrului de stare civild exemplarul II.
- elibereazd, in mod gratuit, la cererea autorititilor publice prevazute la art. 64
nr. 119/1996, republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare, extrase pe
de stare C1V11a cu respectarea prevedenlor Regulamentulul (UE) 2016/679

repubhcata cu modificdrile §i completirile ulterioare, si a autonta;ﬂor pubhce prevazuicd:
(1) din aceeasl lege fotocopii ale 1nscrlsur110r care au stat la baza intocmirii actelor de stare 01v11

completdrile ulterioare, precum si ale Regu]amentului (UE) 2016/679;
- asigurd péstrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care si evite deteriorarea sau disparitia
acestora Intr-un spatiu adecvat desfisurarii activitatii de stare civili;

- propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor i certificatelor de stare civili,
extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor de divorf, pentru anul urmitor, si il
comunicd anual S.P.C.J.EP/D.GEPM.B.;

- trimit centrelor militare, pdnd la data de 5 a lunii urmaétoare Inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

- sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeazd S.P.C.J.E.P/D.G.EP.M.B. In cazul
pierderii sau furtului hértiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de
stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civili si a certificatelor de divort, in vederea
darii acesteia in urmdrire;

- transmit de indati 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 civild anulat In baza sentintei judecétoresti rimase definitiva, In vederea darii in
urmdrire a certificatelor de stare civila eliberate in baza acestuia atunci cdnd nu pot fi retrase;

- In cazul identificarii documentelor previzute la lit. f) si g) informeazi de indati
S.P.C.JE.P/D.G.E.P.M.B. in vederea revocérii ordinului de dare in urmdrire;

i) colaboreazi cu direciiile de sinitate publica judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternititile
pentru verificarea identitafii persoanelor internate fr3 acte de identitate asupra lor sau a ciror identitate
nu este cunoscutd si a cazurilor de pérésire a copiilor nou - niscuti §i neinregistrai la starea civili si
verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale nagterii neridicate, netransmise sau neinregistrate
electronic, pentru a se proceda la Inregistrarea nasterii;

- colaboreazi cu unitétile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, verifici situatia persoanelor
beneficiare de mésuri de asistentd sociald privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si asigurd
sprijinul de specialitate pani la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
cadavrelor cu identitate necunoscuti;

- verifica si valideaza actele de stare civild In conditiile art. 28 alin. (4);

- primesc cererile cetdtenilor roméni privind modificarea C.N.P, ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate or In cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru persoanele care au pierdut
cetdfenia roméand sau sunt decedate §i cirora nu le-a fost atribuit C.N.P. si le transmit elecironic 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:
- 54 asigure ingrijirea corespunzitoare a persoanei cu handicap;
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- S& respecte si s3 urmeze activititile §i serviciile previzute In planul de recuperare pentru copilul cu
handicap, respectiv in planul de servicii al adultului cu handicap;

- S Tnsoteascd persoana cu handicap, la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare,
la comisiile de competenti in domeniu;

- 33 colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientarca
profesional3 si integrarea sociala,

- 54 comunice Directiilor de Asistent Sociali §i Protectia Copilului si Primériei in termen de 48 de ore
de la luarea la cunostints, orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliu
starea materiald, precum i alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor pr&

Art.33 Compartimentul agricol
Atribufii:
» Intocmeste, completeazd, tine la zi, centralizeazi datele din registrul

anuald a efectivelor de bovine,porcine, ovine §i caprine; clddirile de locuit si celelalte constiuctii
gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animald st mecanicd; tractoarele si masinile agricole;

» raspunde de completarea §i pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a
programelor informatice privitoare la activititile agricole;

+  actualizeazi zilnic baza de date privind evidentele de Registru agricol;

» Intocmegte i prezintd spre semnare conducitorului unitatii, adeveringele solicitate pe baza
datelor din registrele agricole si din arhiva privind domeniul agricol;

»  verificd in teren veridicitatea datelor declarate In registrul agricol;

+  intocmeste atestatele de producitor si carnetele de comercializare, necesare vinzirii produselor
agricole in piete, documentatiile care au stat la baza emiterii acestora pe baza constatirilor din teren si
le prezintd spre semnare primarului §i secretarului comunei;

»  la masuri, in conditiile legii, pentru evidenta, apérarea, conservarea si folosirea completa si
rationald a terenurilor agricole apartindnd producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administratrea Consiliului Local, rdspunde, aldturi de factorii obligati, de intocmirea corecta, potrivit
legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

»  asigurd si participd efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

»  asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenului;

«  analizeazi aldturi 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;

»  primeste si Inregistreaz3 cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate in baza
legilor fondului funciar; primeste si inregistreazi cererile pentru eliberarea Titlurilor de proprietate
verificind documentatia anexaté de solicitant la fiecare cerere intocmeste documentatia fnaintind-o spre
analizi comisiei locale;

» intocmeste fisele proces - verbal de punere in posesie in vederea eliberdrii Titlurilor de
proprietate de citre O.C.P.I si le Inméneaza pe bazi de tabel celor in drept;

» Inaintcazd cdtre Comisia Judeteand de Fond Funciar §i Oficiul Judetean de Cadastru
documentafia necesard emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie,
planuri cadastrale).

» Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptétite si li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar.

o afiseazii anexele validate de cétre Comisia judeteand pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privati asupra terenurilor; 7

» identificd, mésoara terenurile i pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
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+ identificA §i mésoard terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea dreptului de
proprietate.

» inainteazd Comisiei judetene contestafiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

»  participd la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cind exista solicitare;

» elibereazi adeverinte privind regimul juridic al terenurilor concesionate, vindute de Consiliul
local, precum si a celor aferente diferitelor spatii comerciale;

«  efectueazi masuritori la orice suprafati cu destinatie agricola solicitatd de conducerea primériei;

» cfectueazd punerea in posesie asupra terenurilor agricole concesionate, inchiriaje
administrare;

»  gestiozeazd inventarul domeniului public si privat al comunei;

»  elaboreazd documentatia necesard emiteriii hotérarilor de consiliul local #rivi
unor bunuri In domeniul public sau trecerea unor bunuri din domeniul public i
comunei;

»  tine evidenta lunard a lucrérilor de investitii sau reparatii care se efectueazi piy

modificérile si completirile ulterioare;

o actualizeazd si pune la dispozitia comisiei speciale anual, inventarul bunurilor care alc3
domeniul public al comunei;

+  pregateste si transmite Consiliului Judetean inventarul bunurilor care apartin domeniului public
al comunei Cacica, Insusit de consiliul local in vederea atestarii prin Hotérére de Guvern a apartenentei
bunurilor la domeniul public al comunei;

e  participd impreund cu persoancle din comisie la identificarea si mésurarea terenurilor, a
imobilelor si spatiilor apartindnt domeniul public si privat al comunei in vederea completirii
inventarului, a licitatiei In vederea concesiondrii sau inchirierii acestora;

»  colaboreazi la redactarea proiectelor de hotéréri specifice compartimentului;

«  intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu compartimentul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de hotérari, dispozitii ale primarului specifice activitifii compartimentului;

»  rezolvi problemele solicitate prin cereri, adresate institutiei referitoare la domeniul public si
privat al comunei;

» iafin evidentd cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile a Legii nr. 44/1994 privind
veteranii de rdzboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si viduvelor de rizboi, republicati, cu
modificirile si completarile ulterioare, urmand si fie analizate in functie de disponibilatitile de teren sau
in vederea acordarii de despagubiri;

« rdspunde in termen sesizérilor cetitenilor ce au legiturd cu domeniul in care isi desfisoari
activitatea; '

» Intocmeste dirile de seamd statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodarniilor populafiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospoddresti,magini agricole si alte date, conform formularisticii transmisd de Direcfia Judefeani de
Statistica.

»  rezolvi sesizdrile si petitiile referitoare la distrugerea culturilor prin diferite mijloace, formulate
de cetétenii din comuna;

»  contribuie alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor previzute in strategia guvernului
pe linie de agricultura;

»  sprijind si informeazi cetéitenii comunei in vederea obtinerii subventiilor acordate de stat;

» Intocmeste documentatia in vederea depunerii cererii pentru obtinerea subvéntiei pentru terenul
din domeniul privat al comunei;

o  clibereazi adeverinte de spatiu in vederea obtinerii de citre persoancle solicitante a cirtilor de
identitate;

« Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arend3 in conformitate cu prevederile art. 1838 din
Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

» urmireste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute In contractele de
arendare;
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» Intocmeste contractele de inchiriere sau concesionare pentru terenurile agricole (si pisunile
comunale); ,

« verificd In teren dacid persoanele care au incheiat contracte pentru pasunile comunale au
indeplinit clauzele contractuale ; verifici modul de folos1re al terenurilor si existenta efectivelor de
animale;

¢  inifiazd un program de mésuri pentru imbunatitirea calititii pisunilor si fanetelor (islazul
comunal) pe care 1l supune spre dezbatere si aprobare consiliului local.

»  Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosinta a terenurilor si materi
acestora in PUG;

»  executd lucrdri de secretariat privind domeniul agricol,

»  asigurd organclor fiscale datele Inscrise in registrul agricol, necesare intocmirjf u

+  participd la identificarea i inventarierea terenurilor din domeniul public si

»  intocmeste, redacteazi, semneaza si isi asuma raspunderea pentru cele consy
de rispuns la petitiile si cererile repartizate;

«  tine evidenta registrului de iInménare a titlurilor de proprletate :

«  inméneazi celor Indreptatiti Titlurile de proprietate si Ordinele Prefectului pr1v1n et
posesie a terenurilor cuvenite;

+  intocmeste §i elibereaza adeverinte privind registrul agricol;

»  efectueazd Jucridri de secretariat incredintate de primar sau secretar;

+  participi la lucridrile sedinfelor Consiliului local, cdnd exista probleme legate de domeniul de
activitate;

«  ia sfargsitul fiecirui an calendaristic selectioneaza, leagd si predd la arhiva, pe baza de proces
verbal si numar de inventar, documentele create in anul respectiv;

»  line evidenta constructiilor de pe raza comunei Cacica, atribuie numerele acestora si tntocmeste
documentatia primaré privind aprobarea nomenclaturij stradale;

» Intocmeste si transmite raportdri statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor
agricole;

»  aduce la cunostinta public# dispozitiile legale privind registrul agricol;

»  intocmeste impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele ce
apartin de compartimentul agricol;

» intocmeste procesele verbale de predare primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
compartimentului;

»  vizeazi declaratiile de impunere fiscald conform situatiei existente In Registrul agricol;

o  inscrie titlurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in conformitate
cu legile fondului funciar;

» tine evidenta gospodariilor populatiei detinZtoare de terenuri agricole si animale;

» in vederea efectudrii recesaméntului general agricol Intocmeste listele cu persoanele fizice si
juridice care detin si folosesc terenuri agricole pe raza comunei Cacica si part1(:1pa efectiv la aceastd
actiune ca membru in comisia locald de recesdmant;

e  informeazi populatia in cazul in care se executa lucriri de profilaxie si de combatere a bolilor
si ddundtorilor.

«  cfectueazi lucréri si rispunde de aplicarea Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor mésuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu modificirile si completirile ulterioare,

»  verificd atit pe baza datelor din registrul agricol, cét si in teren, la fermele/gospodiriile agricole
detinute de solicitan{i conform art. 3, alin (4) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor mésuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

o  elibercazd atestatele si carnctele de comercializare a produselor din sectorul agricol, in
conformitate cu prevederile Legii 145/2014,

+  raspunde de constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor previzute de art. 16 din Legea
nr. 145/2014 pentru stabilirea unor méasuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

o  efectueazd lucrdri i rdspunde de aplicarea Legii nr. 17/2014 privind unele misuri de
reglementare a vanzirii - cumpérérii terenurilor agricole situate In extravilan si de modificare a Legii nir.
26872001 privind privatizarea societétilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate public
$i privatd a statului cu destinafie agricoli si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu modificarile si
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completarile ulterioare( primeste cererile, Intocmegte documentatia, afiseazi oferta de vanzare si lista
preemptorilor, transmite un exemplar al dosarului la Directia pentru Agricuitura si Dezvoltare Rurali si
elibereaza adeverinta n conformitate cu prevederile legii, dupi caz);

«  exercit si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiirari ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Art. 34 Compartimentul resurse umane
Atributii :

» organizeazi activitatea de personal pentru tot personalul din primérie;

e  asigurd recrutarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

»  organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, atit pentru g pRlfciNeat
sl pentru personalul contractual; '

» asigurd 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 Nege

»  actualizeaza statele de functii ori de céte ori se fac modificari de personal,
indexdri, etc.;

« intocmeste toate documentele legate de anfra}arl contracte de munci, pensiondri, mag
contracte sau raporturi de serviciu;

+ intocmeste registrul de evidentd 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 modificirile si
completdrile ulterioare;

»  asigurd legalitatea incadrérilor personalului;

» redacteazi dispozitiile primarului privind activitatea de personal;

»  participi cu date la intocmirea bugetului de cheltuieli a unitatii privind drepturile de personal;

» elibereazi adeverinte pentru calculari gi recalculari de pensii;

» elibereazi adeverinte de salariat;

+ efectueaza transmiterea datelor personale conform legii ale functionarilor publici ciitre Agentia
Nationala a functionarilor publici;

s efectueazi lucrérile solicitate de catre A.N.F.P.Bucuresti, D.G.F.P Suceava, D.]. de Statistica, etc.

« intocmeste §i actualizeazi fisele de post ale salariatilor;

»  asigurd Intocmirea la termen a fiselor de evaluare si raporturilor de evaluare;

» intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

» intocmeste si actualizeazd Regulamentul de Organizare si Funtionare al aparatului de specialitate
al primarului, precum si Regulamentul de Ordine Interioars;

» asigurd intocmirea figelor de pontaj ale salariatilor Primariei Cacica.

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

+ claboreaza documentatia in vederea constituirii fondului de premiere potrivit legii precum si a
premiilor individuale §i anuale, in limita economiei la fondul de salarii, previzut in bugetul de venituri
si cheltuieli;

»  creeazd baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazi modificirile intervenite
$1 le comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit prevederilor Statutului functionarilor
publici,

+ Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreazi, consemnind cronologic
toate modific#rile intervenite in activitatea si salarizarea personalului ;

+ celaboreazi in luna decembrie, pentru anul urmdtor, programarea concediilor de odihna si
concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul unitar
anual privind efectuarea concediilor de odihni;

» (ine evidenia, elibereazi notele de plecare si urmireste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor {ine, la randul lor, evidenta proprie
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referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic, cu aceea existents
la acest birou;

» fine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plati si alte concedii;

» urmdreste respectarea programului de muncé prin conducerea evidentei de prezenta, concedii de
odihné, concedii de boala, recuperiri, concedii fird plati, etc.

»  opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate;

+ executd prevederile hotararilor Consiliului local;

« efectueaza lucririle legate de incadrarea, transferarea sau Incetarea contractului de munci pentru
personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

» asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregitirii profesion
specialitate al Primarului i le propune aprobarii Consiliului local, urméarind aplicapf

+  primeste sesizérile, ia declaraiile, intocmeste notele de cercetare si refera
care sdvargesc abateri, le supune solutiondrii in conformitate cu prevederile legalé
de ordine interioara si {ine evidenta sanctiunilor disciplinare;

» intocmeste lucrdrile privind trecerea in trepte si grade profesionale superidy
grade si avansarea in trepte; ,

»  asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

» intocmeste §i raspunde de completarea, transmiterea si colectarea periodicd a da

acordurile colective;

»  Compartimentul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de ministere si alte
autoritdti ale administratiei publice centrale, de hotaréri ale Consiliului Judetean sau incredintate de
Consiliul local, de cétre primar sau secretar.

Atribufii 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) s& cunoascd si si aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal;

b) sd informeze persoana vizata atunci cind 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 previzute 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
peniru 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 vizat,
sd colecteze date cu caracter personal doar In scopuri determinate, explicite si legitime si si nu le
prelucreze ulterior intr-un mod incompatibil cu aceste scopuri.

e) sa plstreze datele cu caracter personal doar pe perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care
au fost prelucrate. Pot fi pistrate pe perioade mai lungi doar datele cu caracter personal care sunt
prelucrate in scopuri de arhivare in interes public, de cercetare stiintificd/istorici sau scopuri statistice.
{) s& 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) s respecte regulile si masurile de securitate stabilite la nivelul institutiei, inclusiv protectia Impotriva
prelucrdrii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deterioririi accidentale. Sa
respecte toate mésurile pentru ca datele cu caracter personal si nu fie accesibile sau comunicate unor
terfe persoane neautorizate.

h) sa informeze de {ndata seful ierarhic 5i Responsabilul de protectia datelor despre Imprejuriri de natura
a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situafie in care au fost
accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor legale, despre care a luat la
cunogtingi.
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Art.35 Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului
Atributii:
aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul siu de activitate;
supravegheazi aplicarea prevederilor din planurile de urbanism;
primeste cererile privind solicitérile de eliberare a autorizatiilor de construire/desfiin
primeste cererile privind solicitdrile de eliberare a certificatelor de urbanis
intocmeste g1 elibereazi autorizatiile de construire/desfiin{are, persoanelo
Intocmeste si elibereazi certificatele de urbanism persoanelor interesate;
Intocmeste autorizatii pentru scoaterea temporari din folosinti a domeni
certificatelor de \
urbanism pentru ucréri de primé necesitate In cazuri de avarii, autorizatilor de co
de prima
necesitate in cazuri de avarie;
. semneazé autorizatiile de construire/desfiinfare si certificatele de urbanism, alaturi de pr
secretar si raspunde pentru legalitatea documentatiilor depuse la cererile de eliberare a acestor®<|
. Inregistreaza in registrele speciale de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizafii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a
taxelor 1a A.C., note de constatare a demoldrilor, CU, AC, A.I. In cazuri de avarii si A I. pentru investiii);

) calculeazi taxa de regularizare A.C., calculeazi taxa de C.U., A.C. si Al in cazuri de avarii;

. vizeazd spre neschimbare proiectele de lucriri;

. afiseazd 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;

. participd la receptia lucririlor 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;

o urmdreste §i asigurd existenta avizelor necesare la eliberarea autorizatiilor de construire;

° elibereazd avize pentru lucrari, solicitate de persoane juridice;

. face propuneri §i se preocupi de intocmirea de harti necesare in diferite domenii ale activitatii
administratiei publice locale;

. se ocupd de intocmirea documentatiilor necesare in cazul vanzirii, inchirierii sau concesionarii
de bunuri imobile ce fac parte din patrimoniul comunei;

. asigurd incheierea contractelor pentru terenurile concesionate si fine evidenta acestora;

. asigurd Tncheierea contractelor privind concesionarea de citre Primirie a unor lucriiri de interes

public, urméreste executarea lor si participa la receptia lucririlor, receptii in baza cirora se intocmesc
documentele de plata a [ucrérilor;

. urmareste finalizarea constructiilor si intocmeste procese-verbale privind reevaluarea acestora,
conform legii;
. verificd confinutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tinand

seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatitile
terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);

. supune spre avizare §i pregéteste documentatiile necesare pentru aprobarea Planurilor
Urbanistice de Detaliu, de cétre Consiliul Local;

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

. rezolva sesizérile si petitiile aferente compartimentului si tine evidenta acestora;

. elibereaza raspunsuri la cereri, sesizéri ale unor cetifeni cu privire la unele aspecte de legalitate
aA.C.,A.D. PVR. eliberate;

. se implicd In rezolvarea problemelor pe care le ridica aplicarea unor programe de dezvoltare
urbanistici rurala;

. identificd, verificd terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei Cacica;

. verificd si 1dentificd terenurile propuse pentru concesiune si vinzare;
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. participd la actiuni de mésurare, verificare si realizéiri de planuri de situatie;

. evalueazi, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeazi 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;

. asigurdl si urmdreste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in claborarea, avizagé

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 controleazi execufia constructiilor din comund, care trebuie si fie-
cu proiectele de lucréri;
. verificd pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;
. constatd contraventiile previzute de Legea nr.50/1991 republicatd, cu complet 5
modificérile ulterioare, precum si de celelalte acte normative emise de Consiliul local al comunei Cicica’
. intocmeste procesele verbale de confraventie in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991

republicatd, cu completirile si modificdrile ultericare si a Ordonantei Guvernului nr. 2/2001 cu
modificarile si completérile ulterioare, aprobatd prin Legea nr.180/2002 si le inscrie in Registrul de
evidentd al proceselor verbale;

. participd la actiunile de control organizate de conducerea primiriei;

. intocmeste referat motivat de specialitate la contestatiile contravenientilor si le transmite
Compartimentului juridic, pentru fundamentarea actiunii la instantele judecatoresti;

. face propuneri pentru avizarea in comisia comunald de urbanism si amenajarea teritoriului a

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

. asigura secretariatul comisiei comunale de urbanism;

. colaboreaza la aplicarea prevederilor legii fondului funciar;

. elibercazd adeverinte care privesc atributiile si competenfele compartimentului, in concordants
cu prevederile legale In vigoare;

. elaboreaza propuneri privind planul de investifii si reparatii pentru imobile, instalatii aferente si

celelalte mijloace fixe aflate in administrarea primariei, urméreste realizarea lucririlor specifice si
participi la efectuarea receptiilor;

. intocmegste rapoarte i referatele de specialitate referitoare la propunerile inaintate spre aprobare
consiliului local, din domeniul de activitate;
. tine evidenta bunurilor care alcétuiesc domeniul public §i privat al comunei Cacica, elibereaza

adeverinfe necesare compartimentelor din cadrul Primariei cét si xerocopierea H.G. privind atestarea
domeniului public sau privat al comunei Cacica cu anexele aferente, elibereazi solicitantilor, in
conditiile legii, adeverinte privitoare la bunurile care alcituiesc 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 alturi
de proiectant;

. fine evidenta monumentelor istorice, de arhitectwrd, a siturilor arheologice de pe teritoriul
comunei, urmireste respectarea, in documentatiile de urbanism a zonelor de protectie, in scopul
protejérii §i conservérii acestora;

° se ocupd de obfinerea avizelor, acordurilor si autorizafiilor pentru obiectivele de investitii
derulate de cétre primérie;
o claboreazi rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul urbanismului,

autorizarea constructiilor, inventarierea domeniului public i privat al comunei, etc.
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) duce la indeplinire hotaréarile consiliului local si dispozitiile primarului referitoare la domeniul
sau de activitate §i care au legatura cu atributiile sale, {indnd cont de recomandérile organelor superioare
de conducere si control;

. Indeplineste oricare alte sarcini, in funcfie de solicitérile conducerii primariei sau a sefului
ierarhic, participind la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei
privind sesiziri, verificari, reclamatii, proiecte, etc;

Atributit pe linie de protectia mediului:

. supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si ame
acord cu planificarea de mediu;
. supravegheaza agentii economici din comuna Cacica privind prevenire
de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri; _
. dezvoltd cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, prograt
cu strategia nationald pentru mediu si politicile de mediu, asistdnd agentii economi
programelor de conformare ;

. analizeazi sesizérile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor, referitoare la Tng4lhdvea
normelor de protectie a mediului si ia mésuri prin Intocmirea de somatii, procese-verbale de coxbtatare
st procese-verbale de contraventii;

. constatd contraventiile i aplicd sanctiunile previzute de actele normative vizind nerespectarea
normelor de protectie a mediului; : : '
. duce la indeplinire Hotéarérile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului comunei Cacica;

. intocmeste rapoartele pentru proiectele de hotarére;

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

. incheie contracte ce privesc activitatile desfasurate cu privire la protectia mediului cu consultarea
Compartimentului Juridic;

. propune mésuri pentru rezolvarea unor probleme concrete §i care sunt in sfera sa de actionare
operativa ;

. urmareste starea de curdfenie a strézilor, spatiilor verzi si a celorlalte locuri publice;

. coordoneazd si-urmdireste serviciul de salubritate cu actiunile i activititile privind conservarea

mediului st protectia sanatatii publice.
Alte activititi de urbanism

. actualizarea nomenclatoarelor stradale;

. verificarea documentatiilor in vederea eliberirii certificatelor de nomenclaturd stradala;

. deplasare in teren ptr. eliberarea certificatelor de nomenclaturi stradali si a plicutelor cu numir
(adresé postald); _

. preluarea sesizérilor si petitiilor aferente compartimentului si finerea evidentei acestora;

. verificarea in teren a reclamatiilor;

. intocmirea raspunsurilor la sesizéri;

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

. pregitirea documentatiilor ptr. arhivare;

. verificarea documentatiilor i deplasare in teren pir. cliberarea ANEXFEI 1.52;

. alte sarcini curente referitoare la activitatea de urbanism,

Art. 36 Compartimentul administrativ si de deservire
Atributii :

. Coordoneazi toatd activitatea de iluminat public stradal, constatind,verificAnd si receptionind
lucrérile efectuate de cétre societatile cu care Priméria a Incheiat contracte;

v Urméreste consumul de energie electrica,

. Verifica lunar consumurile de energie electricd la instalatia de iluminat public stradal avizind
facturile spre a fi achitate;

. Propune executivului Imbunététirea iluminatului public stradal si asigurd necesarul de materiale

electrice pentru instalatia de iluminat public stradal;
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. Asigura functionarea permanenti 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 Primériei Cacica;
. Asigurd procurarea, gestionarea si predarea materialelor necesare bunei desfisuriri a activitatii
Primariei;

. Raspunde de buna functionare a autoturismelor Primiriei Cacica;

. Gestioneazd toate imprimatele;

. Urmdéreste incadrarea in cotele aprobate a consumului de carburanti;

. Asigurd ordinea si curdtenia in spatiile Priméariei Cacica;

Atributii privind paza obiectivelor, bunurilor i valorilor de la Instituti
Cacica si curitenia in institutie

. Asigurii paza obiectivelor, bunurilor si valorilor Primiriei Cacica, confo

asigurd integritatea acestora;

. nu permite accesul In primérie a persoanelor in stare de ebrietate;

. aduce la cunostinja conducerii primériei si organelor de politie din comuni, de indat3, /jédpre
producerea oricdrui eveniment In timpul serviciului si despre misurile luate; 7

. asigurd curdfenia in birouri si celelalte spatii aflate in incinta institugiei primériei, zilnic, dupa

terminarea orelor de program ale salariatilor, astfel:

. aspirarea prafului;
. stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;
. méturarea spatiilor care nu se aspiri;
. spalat geamuri, ugi, mobilier, faiantd, dusumele, gresie;
. dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);
. Ingrijeste florile din birouri;
. pstreaza instalatiile sanitare si de incilzire central in conditii normale de functionare;
. executd mici lucrédri de reparatii;
. respectd normele P.S.I.;
face lucrari de deszipezire si curdfire a cailor de acces la institutia primériei si curtea interioar,
cénd este cazul;

& Oo0 -1 Lh L)

» depoziteazs, gestioneaza §i se ingrijeste de buna intretinere a materialelor folosite pentru
curdfenie si Intrefinere, asigurind folosirea economicoasi a acestora;

) se Ingrijeste de tdicrea, pistrarea si depozitarea in bune conditii a lemnelor pentru foc pentru
anotimpul rece la primérie;

' face focul, cind este cazul, in centrala termici cu lemne a primiriei;

. Intretinerea si repararea dotarilor destinate PSI;

. controleazd zilnic ugile, geamurile, mobilierul, centrala termics, robinetele, W.C.-le si
semnaleazd defectiunile constatate; :
. respectd obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar 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 marfi si situatii de urgenta
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

Acest serviciu este In subordinea viceprimarului comunei si are ca scop: securitatea muncii,
protectia sanatatii angajatilor; controlul modului cum se aplica reglementrile legislative in vigoare si
normele referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri, acordarea de consultanti in acest
sens; elaborarea de instructiuni proprii de securitate a muncii; executarea de lucriri de intretinere In
scopul mentinerii in stare de functionare a mijloacelor tehnice de interventie incredingate.
Atributii sef serviciu SVSU
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. intocmeste Fise de protectie a muncii §i tine evidenta acestora, pentru toti salariafii Primariei
Cacica (functionari publici, salariati contractuali, asistenti personali) si la beneficiarii de ajutor social
conform Legii nr. 416/2001 cu modificarile §i completarile ulterioare, apti de munci;

. asigurd evaluarea riscurilor de accidentare §i iImbolnivire profesionald si propune misurile de
prevenire corespunzitoare;

. controleazd pe baza programului de activitate, toate locurile de munei, in scopul prevenirii
accidentelor de munci gi imbolnévirilor profesionale;

. verificd dacd noxele se incadreaza In limitele de nocivitate admise pentru mediul de=mungi, cu
ajutorul serviciilor de specialitate; MANL;

. participa si i1 dd avizul la angajarea personalului in probleme de protectie 2

. asiguri evaluarea cunostintelor dobéndite in procesul de instruire prin testeffex

. propune masuri pentru formarea personalului in domeniul protecpel

necesitafile concrete;

. organizeazd propaganda de protectie a muncii; \

. avizeazd dotarea personalului cu mijloace de protectie individuala st partl

mijloacelor de protectie colectivi;

J tine evidenta accidentelor de munca i imbolnévirilor profesionale (inclusiv accidente u
incidente periculoase);

. coordoneazi din punct de vedere metodologic, cercetarea accidentelor cu incapacitate temporari
de munca §i a accidentelor usoare;

* comunicd la ITM Suceava si la Parchetul de pe linga judecitoria arondatd punctului de lucru,
accidentele de muncé grave;

* colaboreazi cu serviciul medical de medicina muncii pentru cunoasterea la zi a evolutiei stirii
de sénitate a salariatilor;

. propune sancfiuni pentru neluarea sau nerespectarea masurilor si normelor de protectie a muncii;
o colaboreazi cu reprezentantii salariatilor pentru realizarea programelor privind imbunititirea,
péna la normalizare, a conditiilor de munc;

* Intocmeste instructiuni proprii de completare a normelor specifice de protecfie a muncii si
urméreste modul de respectare a acestora;

. propune, in baza verificrilor, lista cu locurile de muncd cu pericol deosebit de accidentare si
intocmeste fisele unor locuri de munci (pericol de explozie, incendiu, etc.);

. intocmeste §i supune aprobiérii listele cuprinzénd echipamentul individual de protectie, urmare a
efectuéirii evaludrii riscurilor;

. sisteazd activitatea la locurile de muncd unde se constatd pericol iminent de accidentare si
anuntd, prin orice mijloc de comunicare, conducerea societatii;

. elaboreazé, impreund cu conducerea institufiei, a listei cu dotarea echipamentelor de protectie si
de lucru a salariatilor;

. rezolvi orice problema referitoare la activitatea de protectie a muncii stabiliti de conducerea
unitatii;

. rdspunde de Indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin Serviciului pentru Situatii de

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

. prin activitatea desfdsuraté, el trebuic sd contribuie activ la aplicarea in practici a principiului
apardarii Impotriva situatiilor de urgents in sectorul de competents;

. desfagoard activitate instructiv-educativa in rAndul cetitenilor;

e participi la realizarea instructajului introductiv general al personalului ce se Incadreazi In munci

si sprijind sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munci (dacé an conventii
cu S.C.);

. face propuneri consiliului local cu privire la incadrarea cu personal a serviciului, urmérind
respectarea criteriilor prevazute de lege;
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. 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:

- Intocmegte, cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare, desfagurare si conducere a
activitafii 8.V.S.U. privind interventia formatiei;

- organizeazi zilnic interventia formatiei pe ture de serviciu si urmireste incadrarea completi a
grupelor;

- pregéteste personalul formatiei pentru intervenfie, prin executarea de exercitii si aplicatii pe timp de
7l 51 de noapte, atit cu fortele i mijloacele proprii, ¢t si cu alte servicii,

- controleazd si ia masuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile, echip
instalatiile de stingere din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare j
permanenta stare de utilizare;
- organizeazii alarmarea in caz de incendiu, explozii, a S.V.S.U. vecine sat
stabilitd cooperarea;
- conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inl
naturale si catastrofelor;

- urmdreste asigurarea permanentei la sediul serviciului a mecanicului de motopompé;
- face propuneri privind mbunétitirea continui a incadririi serviciului (formatici) cu
angajati si voluntari;
- 1inlocuieste si actualizeazd documentele operative ale serviciului, asigura pastrarea si mentinerea
corespunzitoare a bunurilor din Inzestrarea acestuia si a sediului, asigura ordinea si disciplina, face
propuneri de recompensare §i sancfionare a personalului serviciului;

. face cunoscute public avertizirile meteo si ia masurile urgente care se impun pentru prevenirea
situatiilor de urgenta
. coordoneaza si raspunde de toate problemele care fin de managementul situatiilor de urgenta.

Atributii pe linie de protectie civild:

- 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 §i desfasurarea tuturor activititilor de prevenire si interventie in situatii de
urgentd, precum i a exercitiilor aplicatiilor si activitatilor de pregétire privind protectia civila;

conduce nemijlocit activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgeni3, atat pe timpul pregatirii
cét 1 al interventiei; :

- tine evidenfa fondului de adapostire a populatiei i propune masuri de completare si Intretinere a
acestuia;

- raspunde de realizarea, Intre{inerea §i functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare
a populatiei In situafii de protectie civila;

- in baza dispozitiilor primarului, ja mésuri pentru alarmarea, protecfia si pregitirea populatiei in
sttuatiile de urgenta,

- propune primarului mésurile de asistentd tehnica si de sprijin din partea autoritétilor judetene pentru
gestionarea situatiilor de urgenta,

- n baza planului aprobat de primar, exerciti controlul aplicdrii mésurilor de protectie civild in plan
local;

- propune mésuri $i participd nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate si pentru asigurarea
lucririi, cazérii si alimentirii cu energie §i api a populatiei evacuate;

- propune primarului mésuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate;

gestioneaza, depoziteazd, intrefine §i conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie civil;

- rdspunde de péstrarea si actualizarea documentelor operative;

- asigurd masurile organizatorice, materialele $i documentele necesare privind sustinerea si aducerea
personalului Serviciului Voluntar la sediul Primériei comunei Cacica, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

- conduce, lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;
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- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din comuna, care pot fi folosite in
situatii de urgentd, pe care o actualizeaza permanent;

- asigurd 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 instalafiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie si fie in stare de functionare
$1 intrefinute corespunzitor;

- fine evidenta aplicatiilor, exercitiilor $i interventiilor la care a participat Servici
- participd la instruire, schimburi de experientd §i cursuri de pregitire profgfi
institutiile abilitate;

- impreund cu personalul compartimentului de prevenire participa la verificarea
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la operatorii economici de pe Mg
- face propuneri privind Imbunététirea activita{ii de prevenire si eliminare a situatiild
- intocmeste si asigurd desfésurarea bilantului anual al Serviciului Voluntar;
- intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenta;

- intocmeste, anual, proiectul de buget pentru protectia civild si S.V.S.U. si 1l sustine in comi®x
specialitate;

- urmareste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare, daca este cazul;
- fine evidenta persoanelor care si-au satisficut stagiul militar in specialitifi militare conexe,
specializérilor din serviciul voluntar;

- exercitd atributiile previzute in actele normative care reglementeazi activitatea din domeniile protectiei
civile, situatiilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor;

- informarea si pregétirea preventiva a populatiei, cu privire la pericolele la care este expusé, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si
modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;

- organizarea i asigurarea stérii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciilor pentru
situafii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- ingtiinfarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenti;

- proteciia populaiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea condifiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;
- asigurarea capacitdtii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de interventic a formatiunilor
de Protectie Civilg;

- planificarea si desfdsurarea activitafilor conform planului cu activititile de protectie civild anuale;

- planificd §i conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- 53 asigure, s& verifice §i si 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;

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

- organizeazi si conduce comisiile de specialitate de Protectie Civili;

- claboreazi si aduce la Indeplinire planurile privind activitiiile de Protectie Civild anuale, lunare,
pregitirea comisiilor §i a populatiei, dezvoltarea $i modernizarea bazei materiale de instruire i si le
prezinte spre aprobare sefului ierarhic;

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

- impreund cu comisiile de specialitate §i alte unititi specializate, intocmegte planul de protectie civild,
planul de apérare impotriva dezastrelor;

- asiguri organizarea si Inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civili potrivit instructiunilor in
vigoare;

- asigurd baza materiald a instruirii subordonatilor;
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- pregéteste si prezintd sefului ierarhic informéri cu privire la realizarea misurilor de protectie civild, a
pregatirii s alte probleme specifice;

- participd la comunicéri, bilanturi, analize si alte activititi desfisurate de organul superior;

- ia mésuri, anual, prin compartimentul de investitii §i aprovizionare, pentru aprovizionarea cu aparaturs
s1 materiale conform normelor;

- prezintd propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de Protectie Civili;

- asigurd respectarea regulilor de pastrare, numire §i evident a documentelor, hartilor si literaturii de
protectie civila;

- pastreaza secretul din documentele cu caracter secret;

- pregéteste 51 asigurd desfasurarea bilantului anual de Protectie Civil;
- are atributiile specifice privind prevenirea i stingerea incendiilor, aplici si e
hotérarile consiliului local i ale primarului In acest domeniu; ¢ )
- indeplineste s1 alte atribufii stabilite prin lege, prin hotérari ale Consiliului Lqfal $au b Spozifii file
primarului. \ PN

Atributii principale — pompier: :
. aplicarea legilor, a altor reglementiri si acte normative in domeniul siu de a

. verificd la intrarea In serviciu §i permanent, starea de functionarea a mijloacelor tehfide de
interventie si existenta plinului de carburanti, lubrifianti, apd si alte substante de stingere, ludnd in
primire tehnica de luptd pe bazi de proces verbal;

- executd la timp intrefinerile, reviziile si verificarile previzute de normele in vigoare si
instructiunile tehnice, tine eviden{a executdrii acestor operafiuni, precum si a exploatirii mijloacelor
tehnice pe care le deserveste;

. actioneazd la stingerea incendiilor folosind cat mai judicios mijloacele tehnice si substantele,
respectd instructiunile de exploatare a tehnicii, precum $i normele de circulatie;

. executa repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelor tehnice
de stingere utilizate la incendii sau in alte actiuni;

. se preocupd de cunoasterea temeinici a sectorului de competenta atribuit serviciului (drumuri si
cdi de acces, surse de apa si locuri de amplasare a tehnicii, in localitétile proprii, cét si cu cele cu care s-
au Incheiat conventii sau contracte;

. nu pardseste locul de muncd decdt dupa sosirea la sediul serviciului si luarea in primire a
mijloacelor tehnice de cétre persoana care urmeazi si-1 tnlocuiasci;
. indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului, stabilite de citre seful acestuia,

dintre care:
» incércarea aparatelor stingétoare;

. supravegherea (dispecerat, post telefonic);

. executarea de activitdfi privind prevenirea incendiilor;

. participd la toate activititile de instruire de specialitate organizate cu serviciul, executi
antrenament pentru manuirea corectd a utilajelor, accesoriilor si echipamentului de protectie din dotare;
. controleazd, impreund cu pompierii din cadrul SVSU, modul de respectare a normelor in

gospodariile cetafenilor, desfisoard activitati instructiv-educative in rindul acestora i acfioneazi pentru
inldturarea neajunsurilor constatate;

o urmareste respectarea normelor de p.s.i., precum si mentinerea in stare de functionare a
mijloacelor de prima interventie si de alarmare 1z locurile lor de munci;

° executd Incdrcarea aparatelor de stins incendiu, precum si verificdrile 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 si bunurilor si de
inldturare a urmdrilor calamititilor naturale sau catastrofelor;

. executd aldturi de alte persoane calificate, lucriri de intretinere la maginile, utilajele si accesoriile
de stingere a incendiilor pe care le deservesc, precum si a echipamentului de protectie;

. indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile serviciului, stabilite de seful acestuia sau de
seful de grupé;
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. respectd obligatiile §i indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigurd aducerea la
indeplinire a prevederilor hotérérilor Consiliului Local §i a dispozitiilor emise de primarul comunei
privind activitatea sa;

. respectd normele de sdndtate §i securitate in munci specifice fiecirui tip de activitate desfisurat.

Atributii pe linie de transport copii:

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

. este obligat si se prezinte la serviciu la.ora fixatd in program, odihnit, in tinuta corespunzitoare
si sa respecte programul stabilit, nu va conduce autovehiculul in stare de chrictate s

J elevii transportati sunt imbarcati sau debarcati in puncte fixe prestabilite, ¢

. intocmeste referat pentru procurarea pieselor de schimb, carburantilor

microbuzul din dotare;

) efectueazi receptia bunurilor si materialelor procurate si asiguri depozitt

gospodarire si gestionare a lor;

. rispunde de organizarca si desfisurarea activitifli de intretinere, repa a
microbuzului scolar din dotare;

o intocmegte actele privind consumul de carburanti si lubrefianti, intocmeste fisele activitgt
zilnice pentru microbuzul din dotare si completeazi foile de parcurs;

* asigurd efectuarea zilnici a reviziilor tehnice §i reparatiilor curente ale microbuzului scoly
limita fondurilor alocate cu aceasta destinatie;

. elaboreazi propuneri periodice privind reparatiile capitale i curente pentru microbuzul scolar;

Se Ingrijeste ca microbuzul scolar sa detina:

a. carte de identitate si certificat de inmatriculare valablle conform legii;

b. inspectia tehnica periodici pentru transport persoane, cfectuati in unitéti autorizate, conform
legii, iar aceasta sa fie consemnatd in documentele antovehiculului;

c. bare de sustinere si asigurare a cilitoriilor, bare de srijin la urcarea si la cobordrea din
microbuz;

d. sisteme de ventilatie naturald sau artificiala a salonului, geamuri mobile, trape in plafon,
instalatie de incalzire a salonului pe timp friguros, instalatie de iluminare a salonului;

e. geamurl inscriptionate, ciocane de spart geamul pe suport;

f. extinctor cu spumai chimic;

g. trusd medicald avizati de RAR, in termen de valabilitate;

h. inscriptiondri: plici de traseu iluminate, amplasate in fafi, lateral, dreapta, si spatele

autovehiculului ,,Atentie! Transport elevi/copii”.

. autovehiculele nu se vor Incérca peste capacitatea nominali de pasageri, Tnscrisi 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 frinare, precum i la sistemele de asigurare a calititii transporturilor;
. nu pleacd in cursd dacé constatd defectiuni sau nereguli ale autovehiculelor si 1si anunti imediat
superiorul pentru a se remedia defecfiunile;
o asigurd curdtenia exterioard si interioard a microbuzului: geamuri laterale, salon, podele, scaune,
bare de sustinere, si asigurare.
o este obligatoriu ca autovehiculul si fie curat la intrarea in traseu, la inceputul programului;
° va avea o tinutd corespunzitoare, in timpul serviciului §i comportare civilizatd, fatd de
elevi,colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;
. respectd cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
. se preocupd permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative, in domeniul
transporturilor;
. respectd obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asiguri aducerea la

indeplinire a hotérarilor consilinlui local si a dispozitiilor primarului privind activitatea sa;
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. respectd normele de sdndtate si securitate In munci specifice fiecarui tip de activitate desfisurat
st normele PSI;

. respectd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului;
. indeplineste si alte atribuii ce ii sunt repartizate de primar, viceprimar sau secretar.

Atributii pe linie de transport marfa

. gestioneazd, raspunde de starea tehnici, intrefinerea si functionarea corespunzitoare a utilajelor
din dotare, autobasculanta si budoexcavator;

J intocmeste fisa zilnicd a utilajelor din dotarea primariei;

. -verifica zilnic starea utilajelor in general, prin verificarea uleiului, lichid

de frénare, etc

* face cunoscut Primarului starea utilajului, solicitind piese si alte materiz

functionare a acestuia, ori de céte ori este cazul;

. solicitd efectuarea reviziei, verificarii sau reparaiilor utilajului, cind es}

. executd cu utilajele diverse lucriri dispuse de seful ierarhic superior;

. aduce la cunostinta sefului ierarhic superior, de indata, orice defectiune

* executd lucrdri de intretinere a utilajelor; _

o efectueazi diferite lucrari cu buldoescavatorul si autobasculanta, dupi programul stabiflit,de
primar; _

. raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de intretinere, reparare si exploatare a u ajelor
din dotare;

. intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrifianti, intocmeste figele activitatilor
zilnice pentru utilajele din dotare;

. asigurd efectuarea zilnici a reviziilor tehnice si reparatiilor curente ale utilajelor;

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

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

. asigurd colectarea descurilor menajere de pe raza comunei Cacica si transportul acestora la groapa
de gunoi, conform unui program stabilit de conducerea primariei

. intervine ori de céte ori este solicitat §i la orice org, In cazul calamitifilor(incendii, inundatii,
alunecéri de teren, inzipeziri);

. intervine ori de céte ori este nevoie pentru repararea drumurilor comunale;

. pe timp de iarnd asigurd dezipezirea drumurilor comunale;

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

J respectd obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigurd aducerea la

indeplinire a prevederilor hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primaru! comunei
privind activitatea sa;
° respectd normele de sinitate §i securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate desfisurat;

. respectd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
Primarului comunei Cacica.

Art.38 Compartimentul culturi
Atributii privind activitatea cultural artistici si de educatie permanenti:
aplicarea legilor, a altor reglementéri si acte normative in domeniul siu de activitate;
asigurd conducerea activititii curente a institutiei;
claborecaza programele de activitate culturale anuale si pe etape;
conduce nemijlocit §i concret un domeniu distinct din activitdfile de profil specifice;
reprezintd Cdminul cultural in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tari si din stréindtate,
precum $i in fata organelor jurisdictionale;
. reprezintd Caminul cultural in relatiile cu institutiile de culturi la nivel judetean si national si
participd ]a intrunirile organizate de acestea;
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. informeaza primarul $i consiliul local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuns
cu acestia mésuri corespunzitoare pentru imbunatatirea activitatii;

. respectd programul de lucru;

. in permanentd va avea respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele instituiei;

. administreazi in bune conditii cladirea Caminului Cultural Impreuni cu bunurile de inventar
aflate in dotare;

. se Ingrijeste de buna gospodarire a spatiilor verzi din jurul cladirilor unde functioneazi Caminul
cultural;

* se ocupd de organizarea activititii cultural - artistice in cadrul Ciminului Cultural Pirtestii de Sus
si comunici periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati;

* organizeazd actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gr3

* fine in permanentd un registru cu evidenfa tuturor activititilor culturale, r/ il

se desfasoari la Caminul Cultural;

° realizarea programelor minimale din cadrul Contractului de managemen

Atributii privind administrarea fondului de carte al Bibliotecii comunale Cadj

. cunoaste si respectd legislatia de biblioteca;
. cunoagte colectiile de biblioteci si categoriile de utilizatori ai acestora;
. acordd ]a cerere informatii bibliografice,
J efectueazi operatii de organizare, gestionare i circulatie a publicarii in bibliotec;
. executd operafil de evidentd primara si individuala a publicatiilor si operatii de depozit;
. actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriald curenti si
retrospectivi prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte surse;
. prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii §i le organizeaza pe destinatii: Imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referin{d si care fac parte din patrimoniul cultural national,
. organizeazd §i mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic, dupd caz, a celor tematice, de scriitori, de personalititi locale, etc.,
. intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrufui inventar si statistica oficiali anuali;
. semnaleazd titlurile solicitate de cititori inexistente in vederea completdrii fondului de
publicatiile respective;
. realizeazi evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate §i a altor activitati pe formulare tipizate;
. elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativi pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare $i productie;
. organizeazd activitati specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane;
o Intocmegste, redacteaza, semneaza si isi asumi raspunderea pentru cele consemnate in adresele
de raspuns la petitiile §i cererile repartizate ce au legéturd cu functia pe care o detine;
. la méisuri pentru integritatea fondului de publicatii i recuperarea valorica a lucrérilor distruse
sau nerestituite de cititori.
. indeplineste si alte atribufii date de conducerea primariei.

CAPITOLUL V

REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA IN MUNCA iN CADRUL
UNITATII

Art. 39 (1) Angajatorul are obligatia si ia toate masurile necesare pentru protejarca vietii si
sdnatatii salariatilor.
(2) Angajatorul are obligatia s& asigure securitatea si sidndtatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.
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(3) In cadrul propriilor responsabilitdfi, angajatorul va lua masurile necesare pentru protejarea securititii

si sanatafii salariatilor, inclusiv pentru activititile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si

pregétire, precum si pentru punerea in aplicare a organizirii protectiei muncii si mijloacelor necesare

acesteia, cu respectarea urmétoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;

c) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munc# si alegerea
echipamentelor si metodelor de munci si de productie, In vederea atenuirii, cu precidere, a muncii

¢) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;
) Inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceeace e
g) planificarea prevenirii;
h) adoptarea mésurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de misurile de ptpté&itie i\
1) aducerea la cunostmta salariatilor a mstructlumlor corespunzatoare

si boli
profesionale in conditiile Iecii

munci.
(3) Modalitétile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentantii salariatilor.
(4) Instruirea Tn domeniul securitatii si sAnatitii in munci este obligatorie in urmétoarele situatii:

a) in cazul noilor angajati;

b) in cazul salariatilor care isi schimb3 locul de munca sau felul muncii;

¢) in cazul salariatilor care 1si reiau activitatea dup3 o Intrerupere mai mare de 6 luni;

d) in situatia in care intervin modificari ale legislatiei In domeniu.

(5) Locurile de munca trebuie si fie organizate astfel incat sa garanteze sccuritatea si sinitatea
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 SI AL
INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A DEMNITATII

Art. 43 (1) in cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fati de
toti salariatii.
(2) Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazati pe criterii de sex, orientare sexuala,
caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, ras#, culoare, etnie, religie, optiune politici, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicald, este
interzisi.
(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau preferints,
intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca scop sau ca efect
neacordarea, restrngerea ori inlaturarea recunoasterii, folosinei sau exercitirii drepturilor previzute tn
legislatia muncii.
(4)Constituie discriminare indirectd actele si faptele intemeiate In mod aparent pe alte criterii decat cele
previzute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminéri directe.
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Art. 44 (1) Ornice salariat care presteazd o munci beneficiaza de conditii de munci adecvate
activitafii desfasurate, de protectie sociald, de securitate §i sanitate in munci, precum si de respectarea
demnitétii §i a constiintei sale, fara nici o discriminare.

(2) Tuturor salariafilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plata egald pentru murnca
egala, dreptul la negocieri colective, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul
la protectie impotriva concedierilor nelegale.

Art. 45 (1) Este interzisd discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care
dezavantajeazi
persoanele de un anumat sex, in legéturé cu relatiile de munci, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor ps
posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de m
¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;
d) stabilirea remuneratiei;
€) beneficii, altele decét cele de natura salariala si mésuri de protectie si asiguriri\scale
) informare i consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectid
recalificare profesional;
g) evaluarea performantelor profesionale individuale;
h) promovarea profesionali;
1) 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 munci in care, datoritd naturii
sau conditiilor particulare de prestare a muncii, previzute de lege, particularititile de sex sunt
determinante.

Art. 46 (1) Harfuirea sexuvald a unei persoane de ciitre o altd persoani la locul de munci este
consideratd discriminare dupa criteriul de sex si este interzisi.

(2) Hartuirea sexuald reprezintd orice formid de comportament nedorit, constand in contact fizic, cuvinte,
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitatii compromititoare, cereri de
favoruri sexuale sau orice altd conduité cu conotatii sexuale, care afecteazi demnitatea, integritatea fizica
si psihicé a persoanelor la locul de munca. _

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

a) de a crea la locul de muncé o atmosferd de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectati;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea profesionala,
remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si perfectionarca profesionali, in cazul
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce fine de viata sexuali.

(4) Toti salariatii trebuie si respecte regulile de conduiti si rispund in conditiile legii pentru
incilcarea acestora. _

(5) Angajatorul nu permite si nu va tolera hartuirea sexuali la locul de munci si face public faptul
cad Incurajeazd raportarea tuturor cazurilor de hértuire sexuald, indiferent cine este ofensatorul, ca
angaja(ii care Incalcd demnitatea personala a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hirtuire
sexuald la locul de munc3, vor fi sanctionati disciplinar. '

Art. 47 (1) Persoana care se considera hirtuitd sexual va raporta incidentul printr-o plangere in
scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestirii de hirfuire sexuals la locul de munci.

(2) Angajatorul va oferi consiliere §i asistentd victimelor actelor de hiirtuire sexuald, va conduce
investigatia in mod strict confidential §i, in cazul confirmdrii actului de hartuire sexuals, va aplica mésuri
disciplinare.

(3) La terminarea investigatiei se va comunica pértilor implicate rezultatul anchetei.

(4} Orice fel de represalii, In urma unei plangeri de hérjuire sexuald, atit Impotriva reclamantului, cat si
impotriva oricérei persoane care ajutd la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare si
vor {1 sanctionate conform dispozitiilor legale in vigoare.

(5) Hartuirea sexuali constituie si infractiune.
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(6) Potrivit dispozitiilor art. 203 indice 1 din Codul penal, cu modificirile ulterioare, hartuirea unei
persoane prin amenintare sau constrangere, in scopul de a obtine satisfactii de naturi sexuals, de catre o
persoand care abuzeaza de autoritatea sau influenta pe care i-o conferd functia indepliniti la locul de
muncd se pedepseste cu inchisoare de la 3 luni la 2 ani sau cu amendi.

Art. 48 (1) Angajatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovirii unui climat normal de
muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor de munci, a regulamentului intern,
precum si a drepturilor si intereselor tuturor salariatilor.

(2) Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care si incurajeze respectarca demnititii fiecarei
persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale
salariatilor, inclusiv a celor privind cazurile de violentd sau hirtuire sexuald, in completarea celor
previzute de lege.

CAPITOLUL VII

MASURI DE PROTECTIE SOCIALA REGLEMENTATE DE O.
privind protectia maternititii la locurile de munci, cu modificirile si complé

Art. 49 (1) Salariatele gravide, lduze sau care aldpteazi au obligatia de a se preZRRy.
de familie pentru eliberarea unui document medical care si le ateste starea.
(2) In cazul in care salariatele nu se prezintd la medicul de familie si nu informeaza in scris angey
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale.

Art. 50 Pentru toate activitdtile susceptibile s& prezinte un risc specific de expunere la age ti,
procedee si conditii de muncd, angajatorul este obligat s3 evalueze anual, precum si la orice modificare
a conditiilor de munci natura, gradul si durata expunerii salariatelor in scopul determindrii oricirui risc
pentru securitatea sau séndtatea lor si oricérei repercusiuni asupra sarcinii ori alaptarii.

Art. 51 Evaludrile se efectueazi de catre angajator, cu participarea obligatorie a medicului de
medicina muncii, iar rezultatele lor se consemneazi in rapoarte scrise.

Art. 52 (1) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucrfitoare de la data intocmirii
raportului, s3 inméneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluérii privind riscurile la care pot
fi supuse la locurile lor de munca.

(3) In cazul in care o salariatd contesta o decizie a anga_]atoruluz sarcina probei revine acestuia, el fiind
obligat sd depuni dovezile in apérarea sa p4na la prima zi de infatisare.

(4) Inspectoratul teritorial de munca pe a cirui razé isi desfisoars activitatea angajatorul sau, dupi caz,
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligatia
sd emita aviz consultativ corespunzitor 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 lucrdtoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de
citre o salariatd ca se afld Tn una dintre urmétoarele situatii: gravids, liuzi san alapteaza, acesta are
obligatia s instiinfeze medicul de medicina muncii, precum i inspectoratul teritorial de muncs pe a
carui razi isi desfasoard activitatea.

Art. 54 Angajatorul are obligatia s pastreze confidentialitatea asupra stirii de graviditate a
salariatei §i nu va anunta alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei
desfasurarl a procesului de munca, cénd starea de graviditate nu este vizibil.

Art. 55 In cazul in care o salariatd desfdsoard la locul de munci o activitate care prezinti riscuri
pentru sénétatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alaptarii, angajatorul este obligat
s 1i modifice in mod corespunzitor conditiile si/sau orarul de munci ori, dac nu este posibil, s3 o
repartizeze la alt loc de munca fird riscuri pentru sindtatea 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 munci
salariatele au dreptul la concediu de risc maternal,

Art. 57 (1) Pentru protectia sanétatii lor i a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal.”
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CAPITOLUL VIII
ALTE PREVEDERI

Art. 58
a. Depunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese
Pentru asigurarea exercitdrii functiilor §i demnititilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar §i institutionalizat a activititii de control al averii dobandite
in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificirii conflictelor de

de avere §i Declaratiile de interese, conform prevederilor Legii nr. 176/2010.

a. Formarea si perfectionarea profesionali

la cel putin un program de formare si perfectionare profesional o dati la doi ani, or i
furnizori de formare profesionala.
b. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face Anyal,
conform prevederilor art. nr. 485 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulteriafe.
(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 reprezintd aprecierea obiectiva a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de indeplinire a obiectivelor
individuale si a criteriilor de performantd stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de citre
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 performant. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta trebuie s
aiba in vedere corelarea cu atributiile §i obiectivele institufiei in care isi desfisoard activitatea
functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al unititii administrativ-
teritoriale/ subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeazi de citre o comisie de evaluare formati
din primar, respectiv presedintele consiliului judetean §i 2 consilieri locali, respectiv judeteni, desemnati
in acest scop, cu majoritate simpld, prin hotardre a consiliului local sau judetean, dupi caz.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi pentru toti functionarii publici care
au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeazi 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 publici superioari;

b) acordarea de prime, In conditiile legii;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% péna la urmitoarea evaluare anuali a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul , satisfacator;

d) eliberarea din functia publica.

(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazii 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 profesionala a functionarilor publici.

(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici, precum
si de evaluare a activitatii functionarilor publici debutanti se desfisoari cu respectarea metodologiei de
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evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din anexa nr. 6 la Codul administrativ,
cu modificérile si completirile ulterioare.

Art. 59 Rispunderea administrativ-disciplinari a functionarilor publici este reglementata
de art. 492 din Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, care prevede abaterile
disciplinare si sanctiunile disciplinare care se impun.

(1) Incalcarea cu vinovétie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei publice
pe care o defin si a normelor de conduitd profesionali si civicd prevdzute de lege constituie abatere
disciplinari si atrage raspunderea administrativ-disciplinari a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urméitoarele fapte:

a) IntArzierea sistematicé in efectuarea lucririlor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucrarilor cu acest carag gffc‘s%‘?“j
g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care fl\lﬁ%,l"l A
isi desfésoard activitatea;

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

1) 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) Incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri §i interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

incetarca acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) Incélcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute 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 perioad3 de pani la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadi de pini la un an de zile;

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

e} retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioadid de pani la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

(4) Ca urmare a sdvarsirii abaterilor disciplinare previzute la alin. (2), se aplici urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

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

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) sc aplici una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3) lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. €)-h), se aplic una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la alin. (3} lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1)-k) si m), se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinard prevazuti la
alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplici una dintre sanctiunile disciplinare
previazute la alin. (3).

(5) Penfru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuti la alin. (3) lit. e) se aplici prin
transformarea functiei publice pe care o ocupi, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere n situatia in care sanctiunea previzuta la alin. (3) lit. €) nu se poate
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aplica pentru ¢ nu existd o funcfie publicd de conducere de nivel inferior vacanta in cadrul autoritatii
sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea disciplinara previzuti 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 savarsits, gradul de vinovitie si
consecintele abaterii, comportarea generala 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 disciplinard aferenti abaterii
disciplinare celei mai grave.

se aplicd in conditiile prevazute la art 520 lit. b).
(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplip
procedura angajarii raspunderu disciplinare se suspendd pina la dispunerea cla
urmdrirea penald sau pani la data la care instanta judecdtoreascd dispune ac R
aplicarea pedepsei, amanarea aplicdrii pedepsei sau Incetarea procesului penal. )
procedura angajarii rispunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinari se aplica In termre

mult un an de la data reludrii.

(10) Pe perioada cercetéirii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fap a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatil spu
institufiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporaré a functionarului public in cadrul autorititii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fira personalitate juridica a autoritdtii ori institutiei publice.
Masura se dispune pe fintreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibili aplicarea prevederilor
alm. (10), persoana carc are competenta numirii in functia publici are obligatia si dispuna mutarea
temporard a functionarului public intr-o functie publicad corespunzitoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.,

Art. 60 Consilierul de eticia

(1) In scopul respectarii si monitorizarii implementarii principiilor si normelor de conduiti de citre

functionarii publici, consilierul de etica exercitd un rol activ in domeniul prevenirii incalcarii normelor

de conduitd prevdzute de prezentul Cod. In exercitarea acestui rol consilierii de etica indeplinesc

atributiile prevazute de prezentul cod si de hotarirea guvernului.

(2) Dobéndirea calitatii de consilier de eticd vizeazi detinerea unui statut temporar, atribuit cu

respectarca unor cond1t11 expres, unui functionar public pentru o perioada de 3 ani.

(3) In perioada exercitrii calitétii de consilier de eticd functlonarul public isi pastreaza si functia publica

detinuti.

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

(4) Fisa postului corespunzitoare functiei detinute de consilierul de etici se elaboreazi de citre

compartimentul de resurse umane §i se aprobid de cétre conducitorul autorititii sau institutiei publice,

prin raportare la atributiile stabilite in sarcina acestuia.

(5) Consilierul de etici isi desfisoard activitatea pe baza fisei postului intocmite in conditiile prevazute

la alin. (4). In activitatea de consiliere eticd acesta nu se supune subordondrii ierarhice i nu primeste

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

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

urmétoarele conditii:

a) este functionar public definitiv;

b) ocupi o functic publici 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) prezint deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin consilierului de etici
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in conformitate cu prevederile prezentului cod;

€} are o probitate morald recunoscuti;

1) nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinard, care nu a fost radiati in conditiile legii;

g) fatd de persoana sa nu este in curs de desfisurare cercetarea administrativi in cadrul procedurii
disciplinare, in conditiile legii;

h) fatd de persoana sa nu a fost dispusi inceperea urmaririi penale pentru sivarsirea unei infractiuni
contra securitafii nationale, contra autoritétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra Infaptuirii justitiei;

1) nu se aﬂa intr-o procedura de evaluare desf?aisurata de aut0r1tatea responsabﬂa de a51gurarea 1ntegr1tat11

art. 453.

(7) Dovada indeplinirii conditiilor previzute la alin. (6) lit. f)-j) se face prin cof
de integritate, datd pe propria rdspundere a functionarului public.
(8) Conditiile prevazute la alin. (6) lit. b) si ¢) nu sunt obligatorii in cazul al
publice In care numirul de personal este sub 20.
Incompatibilititi cu calitatea de consilier de etica:
(1) Nu poate fi numit consilier de eticd functionarul public care se afld in urmitoar
incompatibilitate: _
a) este 50, rudd sau afin pana la gradul al I'V-lea inclusiv cu conducitorul autorititii sau institugt€y piblice
sau cu inlocuitorul de drept al acestuia;

b) are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele previzute la lit. a);
¢) este membru sau secretar Tn comisia de disciplind constituita in cadrul autorititii sau institutiei publice.
(2) In cazul in care situatiile de incompatibilitate previzute la alin. (1) intervin ulterior dobandirii in
conditii legale a calititii de consilier de cticd, statutul de consilier de etici inceteazi in conditiile
prezentului cod.

Atributiile consilierului de etica

In exercitarea rolului activ de prevenire a Incdlcarii principiilor si normelor de conduitd, consilierul de
eticd indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitid de citre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire
la acestea;

b) desfasoard activitatea de consiliere etici, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din conduita adoptati
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si care ar putea determina o Incalcare a
principiilor $1 normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducdtorului autoritifii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificari ale
cadrului normativ fn domeniul eticii i integritdtii sau care instituie obligatii pentru autorititile si
institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia publici sau cu
autoritatea sau institutia publici respectivi;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

{) analizeazii sesizérile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai activititii
autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri relatia directd cu
cetatenii si formuleazid recomandiri cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de
dlsmphna

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aphca chestionare cetdtenilor si beneficiarilor directi ai
activitafii autoritifii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalulul care asigurd 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 hrtie in trei exemplare: cite
unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Resurse Umane Salanzare
(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducitorii de compartimente cupri
urmitoarele atributii:
- organizarea activitdfii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederes
compartimentului;
- urmadrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si In termen a tuturg
incredintate compartimentului; _
- asigurarea respectdrii disciplinei in munci de ctre toti salariatii compartimg
cunostin{a a salariatilor a tuturor reglementirilor specifice domeniului de activial
primarului, a hotérarilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fitei postului urmare a modificarilor legislative ap#rute;
- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salarjatilor diy cqdrul
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)Tot1 salariatii Primériei comunei Cacica sunt obligali sd cunoascd, sa respecte si s aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretaru] general al comunei va
comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare actualizat.

(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicid pe pagina de internet a comunei
Cacica, judetul Suceava.

¢. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cite ori este necesar, urmare a unor
modificari legislative, noi activitdti sau competente date In sarcina administratici publice locale sau
reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin hotirare 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 citre functionarii publici de conducere, potrivit
ierarhiei stabilite prin organigrama aprobati, se redacteazi in 3 exemplare, se aprobi de citre primar si
se comunicd astfel: un exemplar Compartimentului resurse umane, un exemplar titularului functiei
publice/postului si un exemplar se péstreaza de citre cel ce a intocmit-o.

Art. 63 La nivelul executivului local functioneazi, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate numite prin dispozitii ale primarului sau hotirari de consiliu care reunesc
reprezentanti din mai multe compartimente.

Art. 64 Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Cacica existd o permanen(d colaborare in scopul asigurdrii unei rapide informari si al
solutiondrii operative a tuturor atributiilor si a problemelor ivite.

Art. 65 Compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei Cacica au obligatia
de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenitd 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 semndturd, ca reprezentant al executivului, pe care se aplici stampila Comunei
Cacica poate fi delegat prin dispozitie a primarului.

Art. 67 Prevederile prezentului Regulament se aplici de la data adoptirii Hotérarii Consiliului
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Local al comunei Cacica de aprobare. Se aduce la cunostinta personalului din aparatul de specialitate al
primarului §i a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de internet a Primiriei comunei Cacica
s1 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 Primiriei comunei Cacica, In
conformitate cu Organigrama/Statul de functii aprobate de Consiliul Local, va primi cite un exemplar
al prezentului Regulament in format scris, cu toate modificarile i completérile ulterioare, prin grija
Compartimentului resurse umane sau responsabilului cu atributii de resurse umane.

Art. 69 Dovada informdrii functionarilor va fi facutd prin semnarea de catre fiecare functionar
public/contractual in parte, intr-un formular de Inare la cunostintd a reglementirilor prezentutui
Regulament.

Art. 70 Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Cacica este obligat si
cunoascd si sd aplice intoemai prevederile prezentului regulament, in ceea ce-1 privesc.

Art. 71 Toti salariatii Primériei comunei Cacica raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 72 Modificarea sau completarea prezentului regulament se face prin hotirdrea Consiliului
Local al comunei Cacica.

Art. 73 Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abrogi.

*

Nota:
La intocmirea prezentului Requlament de Organizare si Funcfionare s-au avut in vedere actele normative
in vigoare.

Intocmit,
Consilier,

Sava Si riana
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ROMANIA

JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI CACICA
PRIMAR

Nr. 7589 din 15.09.2025

REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotérére privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunef Cacica

Potrivit art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanata de Urgentd a Guvernului .
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, primarul propune spre
aprobare Consiliului Local, in conditiile legii, organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
primarului.

Prezentul proiect de hotérare este initiat in vederea aprobérii Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate, in concordanta cu organigrama si statul de functii aprobate, cu
prevederile O.U/G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare si
ale Ordinului S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatiior
publice.

Avand Tn vedere prevederile art. 154 alin. {1)-(4) din Ordonanata de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, potrivit caruia aparatul de
specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu funcfionari publici si
personal contractual, s-a inifiat acest proiect de hotdrare prin care solicitam actualizarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei

Cacica.
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KUMANIA

JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI CACICA
Compartiment resurse umane
Nr. 7845 din 24.09.2025

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotdrare privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica

Luand in considerare faptul ca prin Hotararea Consiliului Local al comunei Cacica nr. 81 din 6
noiembrie 2023 s-a aprobat organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
comunei Cacica in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Prin adresa nr. 4769 din 03.06.2025 privind Planul de actiune si calendarul implementarii
recomandarilor, ni s-a pus in vedere s actualizdm Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Cacica, pana la data de 31.10.2025.

Avand in vedere prevederile art. 154 alin. (1)-(4) din Ordonanata de Urgenta nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit caruia:

(1) Primarul asiguréa respectarea drepturilor §i libertétilor fundamentale ale cetétenilor, a prevedeilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a ordonantelor
si hotarérilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare i acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalfj
conducatori ai auforitatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliufui judé}ean, precum si a hotararifor consiliului judefean, in conditiile legil.

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

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcfionale incadrate cu
functionari publici si personaf contractual,

(4) Primaruf conduce institufiile publice de interes local, precum i serviciile publice de interes local.”

Supunem spre aprobare proiectul de hotérére privind actualizarea Regulamentului de

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunef Cacica.

Consilier,

Simona-Adrj ava




