ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL SIRETEL

Sat Siretel, Com. Siretel, cod: 707455 SIRETEL
Telefon; Fax: 0232.732.254

HOTARARE A wr. 16/17.04.2025

privind actualizarea Organigramei, Statulii de functii, Regulamentului de ordine interioard,
Regulamentului de Organizare si Functionare, ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Siretel, judetul lagi.

Avind in vedere:
Sedinta ordinard, in care s-a supus dezbaterii proiectul de hotdrire nr. 15/11.04.2025 i referatul de
aprobare inregistrat sub nr. 2783 din 11.04.2025;

Raportul de specialitate nr. 2784 din 11.04.2025 intocmit de Compartimentul Resurse Umane din
cadrul Aparatulm de specialitate al Comunei Siretel;

Avizul Comisiei juridice, de disciplind, amenajarea teritoriului i urbanism, inregistrat sub nr.
2915/17.04.2025;

Avizul Comisiei pentru activitafi economico-financiare, agriculturd, protectio medivlui gi turism,
inregistrat sub nr. 2924/17.04.2025;

Avizul Comisiei pentru activitdfi social-culturale, culte, invijdmdnt, sdndtate, familie, muncd,
protectie sociald, protectia copilului, tineret i sport, inregistrat sub nr. 2925/17.04.2025;

Art. 129 alin. (2) lit. a) coroborat cu alin. (3) lit. ¢) si ¢) alin. (3), art. 370, art. 382, art. 391, art. 405,
art. 409, art. 518 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile §i completarile ulterioare, Consiliul Local exerciti atributii privind unitatea administrativ-
teritoriald, organizarea proprie, precum §i organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului,
ale institutiilor publice de interes local si ale societafilor si regiilor autonome de interes local. fn exercitarea
acestor atributii, Consiliul Local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea
si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarvlui, ale mstitutitlor publice de interes local,
reorganizarea §i statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum 1 infiintarea, reorganizarea
sau desfiinfarea de societifi de interes local si statul de functii al acestora.;

Hotardrea Consiliului Local Siretel nr. 6 din 11.022025 privind aprobarea organigramei si a statului
de functii al aparatului de speciaiitate al primarului comunei Siretel, judetul Tasi;

fn temeiul prevederilor art. 129 alin. 2) lit. (a), alin. 3) lit. (c), art. 139 alin. (3), coroborat cu art. 196
alin. 1) lit. {(a) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

HOTARASTE

Art.1. Se aprobi organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel, judetul
Tasi , conform anexei nr. 1 care face parte integrati din prezenta hotirére.

Art.2. Se aproba statul de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel,
judetul lasi, conform anexei nr. 2, care face parte integrati din prezenta hotiirire.

Art.3. Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Siretel, judetul Tasi, conform anexei nor. 3 care face parte integrata din prezenta
hotirére.

Art.4. Se aprobd Regulamentul de Ordine Interioara a aparatului de specialitate al primarului
comunei Siretel, judetul lasi, conform anexei nr. 4 care face parte integrata din prezenta hofarare.

Art.5. Primarul comunei Siretel, judetul Jagi prin compartimentele de specialitate vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotdréri.



Art.6. Cu data adoptirii prezentei hotirri, orice dispozitie contrari isi inceteaza
aplicabilitatea.
Art.7. Prezenfa hotirire se comunicd, prin intermediul Secretarului general al comunei

Siretel, in termenul prevazut de lege, primarului comunei Siretel, Institutiei Prefectului judetului Iasi,
compartimentului Compartimentului Resurse Umane din cadrul Primariei Siretel, reprezentantului
cu publicarea pe site-ul Primériei.

\\
Presedinte de sedinti, ANI 4 = Contrasemneazi pentru legalitate
Consilier local, Q*‘ : ™ Secretar General al Comunei Siretel
Ciobanu Valentin i : \\ Vasilicd Gheorghiﬁ/—l:iviu

Aceastd hotirare a fost adoptati in sedinta ordinacd din data de 17.04.2025, cu unnditoarele voturi:  Tofal consilieri locali in functie: 13, Prezenti: 11,
Pentru: 10, Impotriva : 0, Abtineri: 1.



PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL |
NR. 16/ 17. 04 2025

Nr ( _ - | Semndtura persoanei
c rt. Operatiuni efectuate | Data: ZZ/LL/AN responsabile si
| | | efectueze procedura

1 Kdéptarea _hotérériil) s-a facut cu majoritate: 117.04.2025
| O simpla = absolutd O calificata ~

0 | T 2T 3
' |
i

2  [22.04.2025 |
3 |Comunicarea catre prefectul judetului®) ] r25 04.2025 _ 'i
4 \Aducerea la cunostinta publici*)*®)  [25.04.2025 N
5 Comumcarea numai in cazul celei cu caracter o o

25.04.2025
individual*)*%)

6 Hotardrea devine obligatofieG) sau produce o \55.04.202-5 \
iefecte juridice’), dupa caz '

Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

1) Art. 139 alin. (1): "in exercitarea atributiilor ce fi revin, consiliul local adopta hotarari, cu
majoritate absoluta sau simpla, dupi caz.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotérérile privind dobandirea sau instrdinarea dreptului
de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopti de consiliul local cu majoritatea calificati definitd
la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul consilierilor locali in functie.”

2) Art. 197 alin. (2): "Hotararile consiliului local se comunicad primarului.”

3) Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotérérile consiliului local al
comunei prefectului in cel mult 10 zile lucritoare de la data adoptarii . . .

4) Art. 197 alin. (4): "Hotarérile . . . se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii,
prin grija secretarului general al comunei." |
5) Art. 199 alin. (1): "Comunicarea hotdréarilor . . . cu caracter individual citre persoanele cérora li se |
adreseazi se face in cel mult 5 zile de 1a data comunicérii oficiale cétre prefect.”

6) Art. 198 alin, (1): "Hotdarérile . . . cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la §
cunostinta publicd.” |
7) Art. 199 alin. (2): "Hotérdrile . . . cu caracter individual produc efecte juridice de la data
comunicdrii cétre persoanele cdrora li se adreseaza."

1 Se completeazi cu numarul si anul hotararii consiliului local.
2 Se bifeaza tipul de majoritate cu care s-a adoptat hotéararea consiliului local




ORGANIGRAMA DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SIRETEL

AncxaNr. 11la
HCL nr. 16/17.04.2025
CONSILIUL PRIMARUL
LOCAL SIRETEL __ COMUNEISIRETEL
f T i T b T T T ]
SECRETAR COMPARTIMENT  COMPARTIMENT  GOMPARTIMENT CABINET COMPARTIMENT
A%%T%ggn GENERAL VICEFRIMAR ACHIZITII A:‘;S;:TE A JURIDIC ST COMPARTIMENT PR?CI:R 1 RESURSE UMANE
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ROMANIA

JUDETUL TAST

PRIMARTA COMUMNET SIRETEL

Tel. 0233/732251, fax 0232/732254,

e nrmanasioebel. g, s-mall primaciasieetei@yalies.con,

Anexa nr.2 la HCL nr. 16/17.04.2025

STAT DE FUNCTII
DIN CADRUL APARATULUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULLIL COMUNET SIRETEL, JUDETUL TASI

(4%, [Numala, prenumete Structura Functia de tnamp Functia publich Clask Grad Nivel Functie contractuali Grad/Treapth |Nivel

Crt. |vacant/temporer vacant damnitate functionasi profesional | studil Profesionafd  |studil
R o publicd Fublic| de conducere de exccutle da conducera da execulie

1 DEMNITARI |

:1___ Spaluc Gelu PRIMAR M L

2 1Spaluc Dolna VICEPRIMAR . S

n SECRETAR GENERAL -

3 |vasilics Gheomhiti-Liviy SECRETAR GENERAL |

m ____ |ADMINISTRATOR PUBLIC 3 - | —

4 Ipain loan ADMNISTRATOR PUBLIC o

w CABINET PRIMAR = N -

5 |Neculau Anca-Florentina . Cansilier I S

v COMPARTIMENT RESURSE UMANE -

5 [vacant I I Conslller I Superior_|s

Vi COMPARTIMENT CONTABILITATE, TAXE 51 IMPOZITE LOCALE

7 |Oridun Adriana Consilier 1 Supedor |8

8 |Constantinescu Ovidiu-Boadan - . Referent m Princlial M -

9 [Tanasd Andrees-Larisa Refarent i1} Asigtent M

110 Vacant - Casler Refarent m Asistent M :

VI COMPARTIMENT JURIDIC SI CONTENCIOS

11 |vacant Consilier Jurdic |1 Princiyal |S

12 |Ancita Gheorghti-David __|Referent m Aditent M

vIn COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, PROTECTIE SOCIALA ST AUTORITATE TUTELARA

13 |ichim Crenguia-Lilana Consiller 1 Asisiont 5

14 |Rosu Simona-Larisa Consilier a s

15 _ [Vacant Asigtent comunitat Aslstent medical M

X COMPARTIMENT URBANISM

16 |Vacant Ins; ector 1 Debutant S

X COMPARTIMENT CADASTRU, FOND FUNCIAR 51 CONSULTANTA AGRICOLA

17 _ |Bostan Vasile Consllier 1 Asistent S =

18 Vacant Ins)ector 1 Debutant S

Xt COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE = l




|
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ANEXA Nr.3laH.CL.nr. 16 din17.04.2025

ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SIRETEL

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SIRETEL

2025



Regulament de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului Comunei SIRETEL

CAPITOLULI

PREVEDERI GENERALE
Art. 1. - Definitie

(1) Regulamentul de Organizare §i Functionare (R.O.F.) al Primériei Comunei
SIRETEL a fost elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul
Administrativ

- Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul c#rora 1si desfisoard activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare
al autoritifii publice a comunei SIRETEL, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile §i procedurile autoritifii publice, normele
de conduity, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat,
drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)

In cadrul autoritifii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a
Primiriei indeplineste urmitoarelor functii:

*Functia de instrument de management:
ROF este un mijloc prin care, atit toti angajatii, cit i cetifenii dobandesc o imagine
comuni asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani, membru al

organizatiei, stie cu precizie unde i este locul, ce atribufii are, care fi este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare §i de subordonare;

Functia de integrare sociala a personalului:
ROF contine reguli §i norme scrise care regleazi activitatea intregului personal care
lucreazi la realizarea unor obiective comune,

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin §i pentru intregul personal incadrat cu
contract individual de munci din Priméria comunei Siretel.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale
aprobate prin dispozitii ale Primarului §i care se actvalizeazi permanent prin revizii
sau editii noi ale documentelor, functie de schimbirile legislative, organizatorice sau
de personal care impun acestea.



Art. S. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare este valabil de la data
aprobarii sale prin hotérare a Consiliului local al comunei SIRETEL si isi produce
efectele fati de angajati din momentul fncunostiinirii acestora.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SIRETEL

Priméria Comunei Siretel este o institutie publicd organizati ca o structuri
funcfionala cu activitate permanentsi, formati din:

- Primar

- Viceprimar

- Secretarul general al Comunei

- Administrator public

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirérile
Consiliului local al comunei SIRETEL si dispozitille Primarului, solufionind
problemele curente ale colectivititii locale.

Primarul conduce activitatea primiriei comunei Siretel si a institutiilor
subordinate, institufiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine,
Consiliul local al comunei Sirefel, la propunerea primarului, aprobi organigrama si
statu] de personal al aparatului propriu.

Misiunea Primiriei Comunei Sirefel este aceea de a fi permanent in slujba
nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniersi transparenti,
echitabild, competentd si eficientd cu respectarea prevederilor legale si in limita
competentelor pe care le are.

Art, 6. — Principii de functionare

(1) Administratia publica in comuna Siretel este organizati si functioneazi in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii
autoritifilor administratiei publice locale, legalititii i al consultirii cetitenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Principiile generale care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici din
cadrul Primériei Sirefel sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitufiei §i a legii, principiu conform ciruia funcfionirii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tirii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciiruia functionarii publici
au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitifii de tratament a cetdifenilor in fafa autoritifilor si
institufiilor publice, principiu conform c#ruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficienta,
corectitudine §i congtiinciozitate;

€) impartialitatea i independenta, principiu conform ciruia functionarii
publici sunt obligati s& aiba o atitudine obiectivd, neutrsi fafii de orice interes politic,
economic, religios sau de altd natur#, in exercitarea functiei publice;



f) integritatea moral3, principiu conform c#ruia functionarilor publici le este
interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau s& abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gindirii §i a exprimirii, principiu conform ciruia functionarii
publici pot sid-si exprime §i si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principii conform clirora in exercitarea funcfiei
publice si in indeplinirea atribugiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de
buni-credintii; deschiderea §i transparenta, principii conform cérora activititile
desfisurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizérii cetétenilor.

(2) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetéitenilor prin participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea
lor in practicé, In scopul realizirii competentelor institufiei publice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea
un comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta
administrativi, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea §i eficacitatea autoritatilor gi institufiilor publice.

(4) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul
Primiriei Siretel, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art. 7. Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturi cu
activitatea Primariei Siretel, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) si fac# aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate In curs de
solutionare §i in care Primiria Siretel are calitatea de parte;

¢) si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
previzute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
daci aceasti dezviluire este de naturi si atragi avantaje necuvenite ori sd
prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice a demnititii functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primdriei Siretel.

(5) In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibd o atitudine
concilianti si s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze, in cadrul Primariei Siretel, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

(6) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
péarintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii de afaceri sau de naturd



politicii, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice definute
ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare

(1) Primiria comunei Sirefel are sediul In localitatea Siretel, judetul lasi, CUI
4541386.

(2) Activitatea de taxe si impozite functioneazi in cadrul Primiriei, in cadrul
compartimentului Contabilitate, taxe gi impozite locale.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numirul de posturi gi statul de functii al Aparatului de
specialitate al Primarului se aproba de Consiliul local al comunei Siretel.

(2) Structura de conducere a Primiriei este constituiti din Primarul comunet,
viceprimar, secretarul general al comunei, administrator public i compartimentele de
specialitate aga cum sunt definite in structura organizatorici aprobati conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primiriei

Intreaga activitate a Primariei comunei Siretel este organizati si condusi de
catre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce le
revin acestora.

Art. 11. -~ Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful
administratiei publice locale §i al aparatului de specialitate al autoritifii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleazi.

(2) Primarul reprezinti COMUNA in relagiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justifie, conform art.
154 alin. (6) din Ordonan{a de Urgenti nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul
Administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Siretel, ca autoritate
deliberativi §i Primarul comunei Siretel, ca autoritate executivi, nu existi raporturi de
subordonare.

Art, 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019
din 3 iulie 2019 - privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter
de stare civili 5i de autoritate tutelard §i asigurd functionarea serviciilor publice locale
de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmaéntului,

(3) in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ,
Primarul:



a) prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a comunei, care se publici pe pagina de internet a
comunei, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local §i dispunc mésurile necesare pentru
pregiitirea i desfiigurarea in bune conditii a acestora;

c) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

d) elaboreazi, in urma consultirii publice, proiectele de strategii privind
starea economici, sociald si de mediu a comunei §i le supune aprobirii consiliului
local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din
Ordonanta de Urgen{i nr. 57/2019 din 3 julie 2019 — privind Codul Administrativ,
Primarul:

a) exerciti functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale §i contul de
incheiere a exercifiului bugetar §i le supune spre aprobare conmsiliului local, in
conditiile §i la termenele previizute de lege;

c) prezintii consiliului local informiri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieti pentru contractarea de imprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

€) verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét gi a
sedinlui secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din
Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul Administrativ,
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 miisuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situafiilor de urgent,

¢) ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activititilor din domeniile previizute la art.129 alin(6) si (7);

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

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

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice previazute de lege, le supune
aprobirii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificirii §i certificirii de citre compartimentele de
specialitate din punctual de vedere al regularititii, legalitétii;

h) asiguri realizarea lucrdrilor §i ia misurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului §i gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunziitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe de



specialitate ale administrafiei publice centrale din unitifile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritifile administratiei publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste i alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) in exercitarea atribuiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la
cunostintd publicd sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civili, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor de protecfie civild, precum g§i a altor
atribufii stabilite prin lege, primarul actioneazi gi ca reprezentant al statului in
comuna in care a fost ales.

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitétile
administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Art. 14, — Viceprimarul

Comuna Siretel are un Viceprimar care inlocuieste primarul §i poate primi
atributii delegate din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art. 157 din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ.

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de
lege si alte acte normative viceprimarului, administratorului public, secretarului
general al unitifii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum gi
conducitorilor institufiilor §i serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si
limitele exercitiirii 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 prealabili a persoanei
céreia 1 se deleagd atributiile.

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2)
exercitd pe perioada delegérii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile
delegate; este interzisa subdelegarea atribuiilor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) §i (2)
raspunde civil, administrativ san penal, dupid caz, pentru faptele sivirsite cu
incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Art.15, Viceprimarul indeplineste urmiitoarele atributii:
a) indrumé i supravegheazi activitatea paznicilor, gardienilor §i ofiterului de
serviciu
b) controleazi igiena si salubritatea localurilor publice §i produselor alimentare
puse in vinzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
c) exercitd controlul asupra activitfitilor din tlrguri, piete, oboare, locuri si
parcuri de distractie §i ia msuri pentru buna funcfionare a acestora;



d) rispunde de organizarea §i desfigurarea lucririlor de inventariere, de
valorificarea rezultatelor inventarierii, precum §i de intocmirea formelor legale
privind casarea si declasarea bunurilor de inventar, de asemenea rispunde de
administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i domeniului privat al
comunei;

¢) rispunde de depozitarea §i gestionarea materialelor consumabile in conditii
corespunzitoare §i urméireste distribuirea judicioasa a acestora;

f) organizeazd evidenta lucrdrilor de constructii din localitate si pune la
dispozitia autorititilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

g) ia masuri pentru controlul depozitdrii deseurilor menajere, industriale sau de
orice fel pentru asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de apd din raza comunei,
precum si pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor, pentru asigurarea scurgerii
apelor mari; asigurf salubrizarea comunei;

h) rispunde de toate terenurile aflate in administrarea primériei comunei Siretel;

i) urmdreste realizarea programului de curitire, fertilizare §i exploatare a
pasunilor aflate in administrarea primériei;

j) organizeazd si rdspunde de activitéifile §i locurile de muncd unde vor fi
prestate orele de munci in folosul comunitétii de cétre beneficiarii ajutorului social de
pe raza comunei Siregel, conform Legii nr. 416/2001, privind venitul minim garantat;

k) ia mésuri pentru prevenirea gi combaterea pericolelor provocate de animale;

1) urmareste punerea in valoare a resurselor locale de dezvoltare a activitfifilor
economice si de prestéri servicii;

m) impreund cu organele de politie intocmegte planul de pazd al comunei, ia
misuri de organizare a pazei, asigurd instruirea periodicd a personalului de pazi,
precum si de dotarea cu echipament tehnic;

n) asigurd respectarea normelor de protectie a mediului pe raza comunei, fiind
imputernicit s& constate §i s8 aplice sanctiuni contraventionale pe linie de protectie a
mediului;

0) urmireste aplicarea corectd a Legii 50/1991 privind sistematizarea localitéii;

p) asigurd intretinerea drumurilor publice din comuné, a santurilor, a trotuarelor,
implantarea semnelor de circulatie, desfigurarea normali a traficului rutier;

1) exercitd orice alte atributii stabilite de consiliul local st de primar.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conformm art. 163 din
Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ.

(1) in caz de vacants a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum §i in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile
ce {i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat
de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei.

Pe perioada exercitirii de drept a atribufiilor de primar, viceprimarul isi pastreazi
dreptul de vot in cadrul consiliului local §i primegte o indemnizatie lunaré unicé egald
cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotiri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul
calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in condifiile art. 152 alin. (4). 3) In
situatia previzuti la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérére, din randul
membrilor séi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului,
cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada
exercitirii funciiei de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unicd
indemnizatie lunaré egald cu cea a functiei de viceprimar.



Art. 16. Secretarul general al comunei Siretel indeplineste, in conditiile
legii, urméatoarele atributii:

Atributiile postului:
1.1. IN APLICAREA:
* QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

* Legii nr. 24/2000 privind normele de tchnici legislativd, republicatii;

1.1.1. - asigurd comunicarea in scris a consilierilor (invitatia la gedin{#), asigurand
convocarea consiliului local in termenele stabilite de lege;

1.1.2. - pregiiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

1.1.3. - aduce la cunostinta opiniei publice ordinea de zi a sedintei de consiliu;

1.1.4. - participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si asiguri efectuarea
activititilor de secretariat:

1.1.5. - intocmeste procesul-verbal al sedinei de consiliu;

1.1.6. - intocmeste i afigeazd minuta sedintelor de consiliu;

1.1.7. - intocmeste pontajul, in functie de prezenta consilierilor la sedint;

1.1.8. - semneazi, impreuni cu pregedintele de sedin{i procesul-verbal;

L1.9. - pune la dispozitie consilierilor, in timp util, procesul-verbal al sedintei
anterioare, pe care ulterior il va supune spre aprobare consiliului local;

1.1.10. - intocmeste un dosar special pentru fiecare gedini de consiliu, care va fi
numerotat, semnat §i sigilat de pregedintele de sedinti si de secretar;

1.1.11. - colaboreazi la elaborarea, intocmirea, §i redactarea proiectelor de hotirari si
le avizeazd pentru legalitate;

1.1.12. - primeste proiectele de hotérdri elaborate in temeiul inifiativei cetitenesti in
forma propusi; proiectul va fi afigat spre informare publici la avizierul Primériei;
1.1.13. - pune le dispozitia inifiatorilor formulare pentru listele de sustinitori ai
proiectului de hotirére; listele de sustinitori vor cuprinde numele, prenumele §i
domiciliul, seria §i numarul actului de identitate §i semniturile sustinstorilor;

1.1.14. - verifici documentatia depus3 de inifiatori §i asigurdi ca proiectul de hotirire
sé urmeze procedurile regulamentare de lucru ale consiliului local;

1.1.15. - contrasemneazi pentru legalitate hotirarile adoptate de consiliul local;

1.1.16. - comunic# hotirérile consiliului local Primarului §i Institutiei Prefectului
judetului Tasi de indatd dar nu mai térziu de 5 zile de la data adoptarii; inregistreazi
comunicirile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop, sau le fine in
formé informatizati, dupi caz;

1.1.17. - aduce la cunostintii public hotararile cu caracter normativ in termen de 5
zile de la data comunicirii oficiale catre Institutia Prefectului Judetului fasi;

1.1.18. - asigurdi actualizarea Regulamentului de Organizare §i Functionare a
Consiliului Local in conformitate cu modific#rile legislative in domeniu;

1.1.19. - asigurd actualizarea Statutului comunei, in conformitate cu modificirile
legislative in domeniu;



1.1.20. - pune la dispozitia consilierilor noi alegi §i validafi. la cererea acestora, in
termen de cel mult 20 de zile informatiile necesare in vederea exercitirii mandatului,
1.1.21. - aduce la cunostinta opiniei publice rapoartele de activitate ale consilierilor i
viceprimarului;

1.1.22. - vizeazi pentru legalitate dispozitiile emise de primar;

1.1.23. - urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

1.1.24. - asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate a
actelor adoptate de consiliul local sau emise de primar in termen de cel mult 10 zile
daci legea nu prevede altfel;

1.1.25. - rezolvi problemele curente ale comunei, potrivit competentei §i atributiilor
ce fi revin, pani la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta
primarului si a viceprimarului;

1.1.26. - elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

1.1.27. - coordoneazi activitatea de inscriere in registrul agricol, cadastru, constructii,
autoritate tutelars, in conditiile legii;

1.1.28. - orice alte atributii previzute de actele normative specifice domeniului mai
sus reglementat.

1.2. IN APLICAREA:

Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali fn administrafia publici,
republicatii:

1.2.1. - primegte propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectul de act normativ propus a fi adoptat;

1.2.2. - consemneazi dezbaterile sedintelor si le face publice;

1.2.3. - inregistreazi minutele sedintelor, le arhiveazi si le face publice, in conditiile
legii;

1.2.4. - publici anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ;

1.2.5. - transmite persoanelor interesate proiectul de act normativ;

1.2.6. - transmite asociatiilor legal constituite, pe domenii de activitate, anuntul
referitor la un proiect de act normativ cu relevanti asupra mediului de afaceri;

1.2.7. - respectd Regnlamentul de Organizare §i Functionare a aparatului propriu de
specialitate a consiliului local, a institutiilor §i serviciilor subordonate astfel cum a
fost modificat cu noile prevederi ale Legii nr. 52/2003;

1.2.8. - in exercitarea funcfiei, secretarul ia misurile necesare pentru intocmirea
fiselor de evaluare a implementirii prevederilor Legii nr. 52/2003 pe care le va
comunica Oficiului Teritorial de Informare Publici Iasi, in termenul solicitat.

1.2.9. - indeplineste orice alte atributii stabilite de actele normative specifice
domeniului mai sus reglementat.



1.3. IN APLICAREA:

*Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in meod
abuziv in perioada 06 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

*H.G.R. nr. 250/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989;

1.3.1. - Primegte notificirile depuse de citre persoanele interesate care solicitd
restituirea in naturd a imobilelor preluate abuziv;

1.3.2. - Verifici documentele si inregistreazi dosarele solicitantilor separat pentru
fiecare caz in parte, Intr-un registru special;

1.3.3. - Intocmeste dosare numerotate si sigilate pentru fiecare persoani in parte;

1.3.4. - Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor;

1.3.5. - Convoac# persoanele indreptitite precum si orice alte persoane in vederea
clarificiirii unor situatii privind solicitarea de restituire a unor imobile;

1.3.6. - Trimite institutiilor interesate centralizatoarele, impreuni cu copiile
documentelor primite de la persoanele solicitante:

1.3.7. - Orice alte atributii stabilite de actele normative specifice domeniului mai sus
reglementat.

1.4. iN APLICAREA:
*0.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol;

1.4.1. - Coordoneazi, verifici si rispunde de modul de completare si finere la zi a
registrului

agricol;

1.4.2. - Verifici inregistrarea in registrele agricole a terenurilor, a constructiilor §i a
proprietarilor acestora, precum §i schimbarea categoriei de folosinta si se fach numai
pe bazi de documente, potrivit normelor metodologice prevézute la art. 293 din Codul
fiscal, sub sanctiunea nulititii;

1.4.3. - Verifica inscrierea datelor in registrul agricol privind schimbarea categoriei de
folosintd a terenurilor, precum §i a titularului dreptului de proprietate asupra
terenurilor, pe baza declaratiei fiicuti sub semnitura proprie a capului de gospodérie
sau, in lipsa acestuia, a unui membru major al gospodiriei, si se poatd face numai
dacé se prezintd si lucrarea tehnicd de cadastru inregistratd la oficiul de cadastru §i
publicitate imobiliar3, ori act incheiat in form3 autentica;

1.4.4. - Verific# si asiguri ca si se numeroteze, parafeze si sigileze registrul agricol si
sd se Inregistreze in registrul de intrare-iegire al consiliului local;

1.4.5. - Isi d& acordul pentru modificarea datelor din registrul agricol, prin semnaiturd
modificiirile se vor face doar cu pasti sau cerneald rogie;



1.4.6. - Aduce la cunostinta opiniei publice dispozitiile legale referitoare la registrul
agricol. prin afigarea obligatiilor referitoare la declaratii,

1.4.7. - Asigurd comunicarea datelor centralizate cétre directia generald de statistica la
termenele previzute de actele normative in vigoare;

1.4.8. - Semneazi centralizatoarele, alituri de primarul comunei;

1.5. IN APLICAREA:

* Legii nr. 45/1994 privind apiirarea nationali a Roméniei, cu modificirile §i
completiirile ulterioare;

* Legii nr. 477/2003 privind pregitirea economiei nationale si a teritoriului
pentru apirare;

1.5.1. - Bste responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca;

1.5.2. - Indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale pentru Probleme de
Ap#rare Nationala:

1.5.3. - Completeaza Carnetul de Mobilizare al Consiliului Local al comunei Siretel,
care inlocuieste Caietul de Situatii Informative. Cametul de Mobilizare contine
sarcinile ce revin Consiliului Local si unele date necesare intocmirii lucrérilor si
documentelor de mobilizare proprii in vederea desfaguririi activititilor in caz de
rizboi. Actualizarea si modificarea carnetului se face ori de céte ori apar modificéri
privind sarcinile de mobilizare sau elemente care pot influenta pozitiv sau negativ
realizarea acestora;

1.5.4. - Pastreaza Carnetul de Mobilizare;

1.5.5. - Completeazii Programul de Aprovizionare a Consiliului Local §i-] inainteazi
persoanelor abilitate spre aprobare;

1.5.6. - Orice alte atributii stabilite de actele normative specifice domeniului mai sus
reglementat.

1.6. IN APLICAREA:

* Legea nr.307/2006 privind apiirarea impotriva incendiilor, republicata, cu
modificiirile 5i completirile ulterioare;

1.6.1. - Elaboreaza, actualizeazi §i pistreazi actele administrative adoptate de
Consiliul Local, cu privire la: infiintarea Serviciului Public Voluntar pentru Situafii de
Urgentdi, organigrama si numirul de personal, programul de méisuri pentru prevenirea
si stingerea incendiilor la gospodariile populatiei, aprobarea regulamentului de
organizare gi functionare aServiciului Public Voluntar pentru Situatii de Urgentd, a
tematicii de instruire a membrilor serviciului

1.6.2. - Elaboreaz, actualizeazi si pastreazi actele administrative emise de primar cu
privire la: angajarea cu contract individual de muncs al sefului Serviciului Public
Voluntar pentru Situatii de Urgentd, desemnarea cadrului tehnic atestat din cadrul
aparatului propriu de specialitate a consiliului local, desemnarea personalului voluntar



in Echipele de Transmisium- Alarmare, Cercetare-Ciutare, desemnarea personalului
voluntar in Echipele de Deblocare- Salvare, desemnarea personalului voluntar in
Echipele de Interventie P.S.I, desemnarea personalului voluntar in Echipele Sanitar-
Veterinare, desemnarea personalului voluntar in Echipele de Evacuare, desemnarea
personalului voluntar in Echipele de Suport Logistic, va pistra §i contractele de
muncé sau contractele de voluntariat, dup# caz, pentru personalul mai sus desemnat;
1.6.3. - Respecti normele de prevenire §i stingere a incendiilor 1a locul de munci,
asigurdndu-se la terminarea programului ci nu existd surse potentiale de incendiu in
birourile la care are acces;

1.6.4. - Orice alte atributii stabilite de actele normative specifice domeniului mai sus
reglementat.

ALTE ATRIBUTH SPECIFICE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI:

1. Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
Aparatului de Specialitate al Primarului, institutiilor §i serviciilor publice din
subordinea acestuia, Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Siretel.

2. indeplineste atributiile primite din partea Consiliului Local Siretel.

3. Indeplineste atributiile primite din partea Primarului Comunei Sirejel.

4. Raspunde pentru integritatea §i buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din
dotarea biroului.

5. Inregistreazii documentele in Registratura electronici generali

6. Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteazii si inventariazii documentele create la
nivelul compartimentului pe ani §i termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

7. Predi la arhiva institutiei toate documentele care trebuiesc pistrate.

Art, 17 - Administratorul public

Atributiile postului:

1. atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atmgeru obiectivelor propuse in
strategia de dezvoltare a comunei;

2. elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltirii serviciilor publice
comunitare de interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al
primarului;

3. coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului §i a
viceprimarului;

4. dezvoltarea de parteneriate cu unititi administrativ-teritoriale din alte state;

5. asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

6. reprezintd institutia primarului in relatia cu cetifenii, cu administrafia centrali si
locali si cu alte institutii §i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

7. pregiteste materiale si informiri necesare emiterii unor acte administrative ale
primarului;

8. coordoneazi elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

9. asigurd i riispunde de Intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor
de concesiune, de achizitii publice, vAnzare-cumpirare, comodat, inchiriere, de



prestiri, dare in administrare, parteneriate publice-private, prin efectuarea lucrérilor
specifice;

10. intocmeste regulamente proprii ale institutiei in ceea ce priveste concesionarea,

inchirierea i finanfarea nerambursabild;

11. asiguri interfata Intre administratia publicd local4 si sectorul privat;

12, participi la promovarea satelor apartindnd comunei Siretel;

13. faciliteazd comunicarea intre administratia publici locald, ONG si firme in
vederea realizirii de parteneriate;

14. elaborareazi planul de dezvoltare localé;

15. gestioneazi Proiectele de dezvoltare ale U.A.T. Siretel pe durata de implementare;

16. este responsabil de crearea unor noi posibiliti{i de investifii;

17. participd in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea §i dezvoltarea
Sistemului de control managerial din cadrul primériei;

18. rispunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor ficute de citre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Siretel, in functie de gradul de prioritate;

19. programarea, pregitirea, decontarea gi receptia lucririlor de investifii, aferente
lucriirilor tehnico-edilitare,

20. intocmeste documentatia §i raportul de specialitate la proiectele de Hotiréri ale
Consiliului Local al comunei Siretel, privind aprobarea indicatorilor tehnico-
economici in vederea realizirii de lucriiri de utilitate publici, concesiuni, inchirieri,
dare in administrare, comodat, asociere;

21. rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elabordrii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

22. asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor
si a altor documente necesare elaboririi documentatiei tehnico-economice, de la
furnizorii de utilitati;

23. asiguri verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

24. asiguri elaborarea documentelor tehnice necesare organizirii licitatiilor pentru
proiectare §i execufie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozifia
organizatorului licitatiei;

25. verifici modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucréiri conform
prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a
conditilor de finantare cu incadrare in plafoancle de decontare §i respectarea
termenelor contractuale;

26. propune oprirea plafilor, sau dup3 caz, aplicarea de penaliziri, in cazul cand se
constati abateri neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de
investifii;

27. verifici si semneazi de primire facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare
realizate;

28. verifici si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor
de buni executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitéti de intérziere,
daune, etc.;

29. intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

30. intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoacd comisiile de
receptie in acest sens, verifici modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei




de garantie si constatdi daci au fost remediate de ciitre constructor deficientele
semnalate la receptia preliminar3 sau cele apéirute in perioada de garantie;

31. difuzeazi in termen, procesele - verbale de recepiie la toti factorii care au concurat
la realizarea obiectivului receptionat; '

32. primegte §i rezolvd In termen, reclamatiile §i sesizéirile primite din partea
cetdfenilor si a beneficiarilor de dotafie privind deficientele apdrute la obiectivele
receptionate preliminar in termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

33. arhiveazii, pistreazi si predi arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

34. exercitd si alte atributii in domeniul s&u de activitate sau altele care decurg din
actele normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

35. indeplineste orice alte sarcini legale ptimite pe linie ierarhici;

36. Inregistreazs documentele in Registratura electronicé generali.

Art. 18. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Siretel
(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sirefel este organizat in
compartimente.
(2) Compartimentele sunt subordonate direct Primarului comunei Siretel,
Viceprimarului comunei Siretel sau Secretarului general al comunei Siretel conform
organigramei aprobate de Consiliul local.
(3) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Siretel se aprobi
prin hotiéirfre a Consiliului local al comunei Siretel.

Art. 19. — Structura functiilor publice

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sirefel cuprinde un numir de 27
posturi, din care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate
publicd, 1 funcfie publicd de conducere, 12 functii publice de executie, 1 functie
contractualé de conducere si 11 functii contractuale de executie.

Art, 20. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului In functiile publice sau contractuale din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectarea
reglementirilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primiria
comunei Siretel este reglementat de Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie
2019 —privind Codul Administrativ

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfiisoari activitatea in
baza raporturilor de munci conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii,
cu modificérile si completérile ulterioare.

(4) Normele de conduité profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru personalul contractual
din cadrul Primériei comunei Siretel.

Art. 21. Regulamentul Intern
Angajatii, funcfionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al
primarului fisi desfdgoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al



Aparatului de specialitate al Primarului i al personalului contractual al comunei
Siretel, aprobat prin hotirarea Consiliului Local al comunei Sirefel.

Art.22.CABINET PRIMAR
Consilier personal al primarului

Atributiile postului:

1. Asiguri consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice.

2. In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de citre
Primar reprezinti pe acesta in relafiile cu autoritifi si institutii publice, persoane fizice
si juridice.

3. Asiguri consilierea primarului pe probleme specifice.

4. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului pentru indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor ce-i revin.

5. Urmireste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de ciitre toate
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului.

6. Colaboreazi cu serviciile si compartimentele din cadrul primiriei pentru
indeplinirea corespunzitoare si la timp a sarcinilor de serviciu.

7. Rispunde de pistrarea secretului de serviciu al datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de serviciu.
8. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatoririlor de
serviciu.

9. Prezinti 1a cererea Primarului rapoarte si informiri privind constatirile facute gi
misurile luate.

10. Identificd problemele, necesitdfile si constringerile care afecteazi comunitatea
locala.

11. Monitorizeazi proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale i de
nogociere realizate prin implementarea acestora.

12. Organizeazi pregatirea si desfiisurarea lucrdrilor de inventariere privind
patrimonial public §i privat al comunei.

13. Face parte din componenta comisiilor in care este propus de cétre primar.

14, Semnaleazi primarului probleme si disfunctionalitatile de administratie pe plan
local.

15. Duce la indeplinire orice alte atributii date de ciitre Primar.

Art.22 COMPARTIMENT JURDIC $I CONTENCIOS
Consilier juridic

Atributiile postului:

1. Formuleazi cereri de chemare fin judecati la sesizarea scrisd a
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Siretel,
intdmpindri si alte acte procesuale adresate instantelor judecitoresti in cauzele in care
autoritifile administratiei publice locale sunt parti litigante, avind la bazi referate
si/sau rapoarte ale compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Siretel, in functie de specificul fiecirui litigiu, cu aprobarea primarului.



2. Apiri drepturile i interesele legitime ale autorititilor administrafiei publice
locale si asigura reprezentarea, prin delegare, a acestora in toate litigiile aflate pe rolul
instantelor judecitoresti, a organelor de urmirire penali si a altor organe cu atributii
jurisdicfionale;

3. Exercitd cdile de atac impotriva hotérérilor judecitoresti ce privesc unitatea
administrativ teritoriald si autoritdfile administratiei publice locale, avind la bazi
referate si/sau rapoarte ale compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Siretel in functie de specificul fiecéirui litigiu;

4. Organizeaza i fine la zi registrul cu evidenta litigiilor §i a termenelor de
judecata;

5. Solicitd investirea cu titlu executoriu a hotéirérilor judecitoresti definitive In
vederea intocmirii dosarelor de executare silitd;

6. Comunicd hotérérile judecitoresti structurilor §i compartimentelor din cadrul
Prim#iriei Comunei Siretel, in functie de specificul acestora, pentru aducere la
cunostintd si punere in executare a dispozitiilor instantelor judecatoresti.

7. Dupa finalizarea litigiilor, va proceda la obtinerea hotirrilor judecdtoresti
definitive si inchiderea, numerotarea §i sigilarea dosarelor, precum si la predarea
acestora, pe baza de proces verbal, citre Compartimentul Arhivé;

8. Participd la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar Sirefel in vederea
prelufirii informatiilor gi Intocmirii impreund cu Compartimentul Agricol, Fond
Funciar i Consultand Agricold, a documentatiilor necesare ca urmare a hotéréarilor
adoptate in cadrul Comisiei Locale de Fond Funciar Siretel;

9. Respectd prevederile normelor interne si procedurilor de lucru privitoare la
postul siu; propune Compartimentului Buget Financiar Contabilitate, dacé este cazul,
efectuarea operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din
cadrul compartimentului, conform anexelor 1,2 s§i 3 la Normele metodologice
aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea gi plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu modificérile
si completirile ulterioare;

10. Respecti nommele de deontologie profesionald specific exercitéirii profesiei de
consilier juridic;

11. Indeplineste i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiriri ale
Consilivlui Local al Comunei Siretel, dispozitii ale Primarului Comunei Siretel,
Secretarului Comunei Siretel.

12. Respecti cerintele documentelor de sistem calitate aplicate conform SR EN
ISO 9001:2008;

13. Comunici RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate depistati in
cadrul Comunei Siretel cu privire la sistem, produs sau proces in conformitate cu
cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008;

14. indeplineste obligatiile cu privire la respectarea cerintelor de securitate si
sinditate fn munci si pentru prevenirea accidentelor de muncd si fmbolnévirilor
profesionale, in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006, art. 22 si 23.

Ofiter Stare civili

Atributiile postului:
- intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nagtere, de cis#torie
si de deces si eliberarea certificatelor doveditoare;



- inscrierea mentiunilor, in conditiile legii i ale metodologiilor, pe marginea actelor
de stare civild aflate in péstrare §i trimiterea comunicirilor de mentiuni pentru
inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- inregistrarea cererilor in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autorititilor, precum si
dovezilor privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanclor fizice;

- trimite structurii informatice din cadrul SPCLEP, in termenul legal, comunicérile
nominale pentru néscutii vii, cetiteni roméani, ori cu privire la modificirile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

- trimite centrului militar, in termenul legal urmare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinfa de recruture a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisitorie §i de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene
de Statistica;,

- ia misuri de p#strare in conditii corespunziitoare a registrelor §i certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaz si le piistreaza in conditii depline de securitate;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare i cerneald speciali si 1l comunici la DJEP Iasi;

- inainteazé 1a DJEP exemplarul 1 al registrelor de stare civild, in termenul legal dupa
ce toate filele din registru au fost completate i an fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;

- sesizeazd imediat DJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim
special; -
- primirea cererilor i efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa;

- transcrierea certificatelor de stare civila;

- la solicitarea instantelor efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii
pe cale judecatoreasci i fnregistrarea tardiva a nasterii;

- desfisoard activitdfi de primire, examinare, evidenfi si rezolvare a petitiilor
cetitenilor;

- asigurii colaborarea i schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.ALL, in scopul realizirii operative i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

- intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activititile desfisurate lunar,
trimestrial si annual;

- executa actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publicd, in unitifile sanitare §i de protectie sociald, in vederea depistirii
persoanelor a ciiror nagtere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civili si a
persoanelor cu identitate necunoscuti;

- colaboreazii cu organele de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscuti, precum §i a parintilor copiilor abandonati (daci este cazul);

- rispunde pentru péstrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr. 119/1996 privind actele de stare civila, modificati §i Metodologia de aplicare
unitard a dispozitiilor Legii 119/1996 privind actele de stare civild si art. 44 gi 45 din



Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici publici §i Legea 677/2001
pentru protecfia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

- eliberarea livretelor de familie;

- constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr. 119/1996 privind actele
de stare civild modificat3;

- inregistrarea cis#toriilor in ambele registre ex. I gi ex. II (in zilele lucritoare si
nelucritoare);

- Administrarea §i actualizarea in conditiile legii a Registrului Electoral;

- intocmirea dosarului conform Legii 117/2006 privind rectificarea actelor de stare
civila

- intocmirea documentatiei cu privire la divortul pe cale administrativi

- urmdreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- asigurd {inerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum §i a celor iegite, conform legii.

- grupeazdi, ordoneazd, leagi, numeroteazi i inventariazi documentele create la
nivelul compartimentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

- inregistreazd documentele in Registratura electronici generali.

Art.23 COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE
LOCALE

Contabil

Atributiile postului:

1. Tine evidenta conturilor. Asiguri evidenta decontarilor cu debitorii si creditorii.
Face punctaje, cel pufin lunar, cu compartimentele care au obligatia de a tine evidenta
analitics, pe plititori.

2. Asiguri finerea evidentei contabile §i inregistrarea in programul de contabilitate
pentru toate capitolele bugetare.

3. Ummdireste si raspunde pentru incadrarea in creditele bugetare aprobate la capitolele
de care raspunde.

4. Primeste de la compartimentele de specialitate referatele de necesitate vizate si
intocmeste in forméd scrisd formularul de propunere de angajare a unei cheltuieli in
limita creditelor de angajament/bugetare, conform anexei 1 din OMFP nr. 1792/2002,
pe care il di spre semnare gefului compartimentului de specialitate care a intocmit
referatul,

5. Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, urmireste §i opereazi executia bugetari
anuala.

6. Intocmeste ordonantarea de plats, formular anexa 3 la OMFP 1792/2001 pentru
capitolele bugetare de care ridspunde, pe care 0 semneazi §i o di spre semnare
compartimentului care a intocmit referatul §i o transmite la CFP pentru obtinerea vizei
conform prevederilor legale.

7. Intocmeste instrumentele de plati pentru achitarea furnizorilor aferenti capitolelor
bugetare de care rispunde.

8. Ummireste efectuarea, in numerar sau virament, a plitilor efectuate prin trezorerie §i
verifici exactitatea sumelor inscrise in extrasul de cont.

9, fnregistreazs in programul informatic facturile primite de la compartimentele de
specialitate pe capitolele bugetare de care rispunde.



10. Verifici existenta documentelor care atesti receptia de bunuri, prestarea de
servicii, executia de lucriri si ia misuri in cazul constatirii unor eventuale diferente.
11. Intocmeste inchiderea lunard a cheltuielilor pe capitole bugetare §i articole de
cheltuieli.

12. Tine evidenta contabild a fumnizorilor si urméreste plata la scadenid a acestora.
Poarti corespondenta cu furnizorii referitoare la confirméri de solduri, la modul de
calcul §i acceptarea sau refuzul eventualelor majordri sau penalitati de intarziere la
platd, efectudnd punctajul periodic cu acestia.

13. La primirea actelor primare verifici respectarea formularisticii, completarea
datelor cerute de formular, corectitudinea lor gi existenfa semnaturilor legale.

14. Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in fard In conformitate cu legislatia
n vigoare.

15. Semneazi instrumentele de plati a cheltuielilor bugetare in limita creditelor
bugetare si a destinatiilor aprobate, cu respectarea prevederilor legale si a procedurilor
interne.

16. Confrunts inregistririle din conturile de investitii in curs cu cele din conturile
contabile (plati §i costuri) pe fiecare obiectiv de investitie de pe capitolul de care
rispunde, conform proceselor verbale de receptie si a situatiilor anexe primite. Pe
baza procesului verbal de receptie prin care se inregistreazi obiectivul de investitii in
patrimoniul public, inchide conturile reprezenténd investitiile in curs.

17. Intocmeste dirile de seami trimestriale §i anuale.

18. Participa la intocmirea lucririlor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmirind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii.

19. Furnizeazi date sintetice pentru diverse situatii care 1i sunt solicitate.

20. Rezolvi in termen legal corespondenta repartizatd de seful ierarhic.

21. Asigurs arhivarea in conditiile legii a documentelor contabile.

22. Are acces la functionalititile sistemului national de raportare forexebug pe bazé
de certificat digital calificat; semneazi si transmite documente electronice; define
urmitoarele roluri pentru functionalitifile sistemului Forexebug: vizualizare rapoarte,
acces la aplicatia Control Angajamente Bugetare, vizualizare informatii din aplicafia
Control Angajamente Bugetare, semnare si transmitere documente electronice.

23. Verificarea in aceeasi zi sau cel mai térziu a doua zi lucriitoare a documentelor de
incasdri §i pliti, predate de casier, precum si dac# soldul inscris in registrul de casé
este stabilit corect.

24. Efectuarea controlului inopinat al casieriei cel putin o dati pe lund, prin
numdrarea i verificarea tuturor valorilor existente in casa.

25. Pentru exercitarea atribufiilor are obligatia de a cunoaste funcfionalititile
programelor de contabilitate utilizate i legislatia specifica.

26. Asigurd si rispunde de confidentialitatea datelor §i documentelor contabilitafii,
organizeazi circulafia, piistrarea §i arhivarea documentelor justificative care stau la
baza inregistririlor contabile.

27. Rispunde de calitatea si exactitatea lucririlor executate, de intocmirea si
transmiterea lor in termenele previzute de lege.

28. In relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie si aibd o atitudine
corespunzitoare calitdtii de functionar public.

29. Rispunde de respectarea programului de lucru, de indeplinirea tuturor sarcinilor
trasate de gefii ierarhici i de conducerea Primériei.

30. Rispunde de pistrarea secretului profesional §i de serviciu, precum si de
confidentialitatea datelor si informatiilor privind activitatea biroului.



31. Pentru abateri in exercitarea sarcinilor §i atributiilor de serviciu sau pentru
indeplinirea lor defectuoasd raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal,
dupi caz.

32. S participe la instructajele pe linie de calitate.

33. Este instruit cu declaratia §i angajamentul primarului comunei Siretel in domeniul
calititii. 34. Sé-gi insugeasci §i si respecte prevederile din procedurile si legislatia de
calitate in vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care Igi desfiisoard activitatea.
35. Bste obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de
prevenire si stingere a incendiilor.

36. Este obligat sa participe la instructajul de P.M gi P.S.I care se efectueazi la locul
de munci, atit cel lunar, cét §i cel zilnic, precum gi la cel efectuat la schimbarea
locului de muncé, si-gi insuseasca si si respecte prevederile materialelor prelucrate.
37. Participa la testérile pe linie de P.M. 5i P.S.I.

38. Si-si Insuseascd cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.I. in vigoare,
specifice locului de muncé.

39. S& cunoasci rolul pe care il are i modul in care actioneazi in caz de incendiu,
conform Planului de actiune in caz de incendiu.

40. 83 participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primériei Comunei Sirefel,
pe linie de P.M. si/sau P.S.L

41. 8& cunoasci locul de amplasare, precum §i modul de utilizare a stingatoarelor din
dotarea sectorului in care 15i desfiigoard activitatea.

42. S# raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. gi P.S.I. de cétre tot
personalul din incinta Primériei Comunei Siretel, precum §i de producerea oricrui
accident la locul de munci.

43. Sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor.

44. S& conserve locul accidentului, pand la sosirea echipei/comisiei care ancheteazi
accidentul. 45. S3 participe la toate procedurile de instruire in domeniul securititii §i
sdndtafii tn muncl, si-si insuseascd si sd respecte normele de igend, normele si
instructiunile de protectia muncii §i misurile de aplicare a acestora.

46. Desfigurarea activititii In conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel inct si nu expuni la pericol de
accidentare sau Imbolnéivire profesionals, atat propria persoand, cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale tn timpul procesului de munca.

47. Sd utilizeze corect masinile, aparatura, uncltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport §i alte mijloace de productie.

48. S& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupé utilizare,
sé il Inapoicze sau si 1l puni la Iocul destinat pentru péstrare.

49. S& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor,
aparaturii, uneltelor, instalagiilor tehnice gi cladirilor §i s utilizeze corect aceste
dispozitive,

50. Sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si
sinditatea lucritorilor, precum i orice deficients a sistemelor de protectie.

51. Sa aduci la cunostinti conducitorului locului de munci §i/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana.

52. S8 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cét este
necesar pentru a face posibild realizarea oricliror mésuri sau cerinte dispuse de ciitre
inspectorii de munc# §i inspectorii sanitari pentru protectia sfnitafii §i securitétii
lucritorilor.



53. S& coopereze, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure ci mediul de muncd si
conditiile de lucru sunt sigure gi fiird riscuri pentru securitate §i sinitate, in domeniul
séu de activitate.

54. S3 isi insugeascd si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si
s#nAtitii in munci i mésurile de aplicare a acestora.

55. S# dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munci §i inspectorii sanitari.

56. Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale compartimentului.
57. Cunosc §i contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea
obiectivelor specifice.

58. Cunosc gi contribuie la indeplinirea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care pot
afecta atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care si mentini riscurile in
limite acceptabile.

59. Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intriies din cadrul
compartimentului, identifici neregularititile, le semnaleazi si efectueazi activitifile
pentru eliminarea neregularititilor si atingerea obiectivelor specifice.

60. indeplineste i alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale
Consiliului Local al Comunei Siretel, dispozitii ale Primarului Comunei Siretel,
Secretarului Comunei Sirefel.

61. Respectii cerintele documentelor de sistem calitate aplicate conform SR EN ISO
9001:2008. 62. Comunici RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate
depistati in cadrul Comunei Siretel cu privire la sistem, produs sau proces in
conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008.

63. Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteazi §i inventariazd documentele create la
nivelul compartimentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic,

64. Inregistreazi documentele in Registratura electronici generald.

Operator Rol

Atributii postului:

1. Calculeazi impozitele si taxele aferente materiei impozabile inventariate.

2. Evidentiaza impozitele si taxele locale in extrasele de rol.

3. Efectucaza incasarea corectd a impozitelor i taxelor locale precum si a taxelor
extrabugetare (serviciul salublizare, pagune, pazd).

4. Elibereazi chitante cu regim special pentru sumele incasate reprezentind impozite
si taxe locale.

5. Inscrie zilnic in borderourile desfisuritoare chitanfele eliberate pe surse de venituri
si predd borderourile casierului.

6. Depune la casierie sumele incasate in termenul stabilit de normele legale in vigoare.
7. Completeazi zilnic extrasul de rol.

8. Calculeazi si incaseazi majordrile de Intérziere In cazul platilor ficute dupa
expirarea termenelor de plati si acorda bonificatii conform normelor legale in cazul
plétilor facute cu anticipatie.

9. Transmite ingtiint#ri de platd pentru sumele primite spre debitare de la alte organe.
10. Tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat dosarele de insolvabilitate
si verifica periodic starea de insolvabilitate a acestor debitori.

11. Intocmeste situatiile (listele) anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor
plitite in plus pe surse de venituri.



* datele cu caracter personal s# fie pistrate/stocate intr-o formi care s# permité
identificarea persoanelor vizate nu mai mult decét este necesar pentru scopurile pentru
care sunt procesate acestea;

» datele cu caracter personal si fie procesate in cele mai proprii conditii de sigurant,
care si include *protectia impotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si impotriva
pierderii, a distrugerii sau a deterioriirii accidentale, prin luarea de misuri tehnice sau
organizatorice corespunzitoare”;

b) s# respecte drepturile persoanelor vizate (cetifenii), ale ciror date cu caracter
personal le prelucreaza, conform legii;

c) sé respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal
adoptate 31 implementate In cadrul institufiei;

d) si colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal pentru a
realiza cartografierea/inventarierea operafiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal desfigurate in cadrul compartimentului din care face parte;

¢) sé pastreze in conditii de strictefe parolele gi mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreazé in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) sé interzicd in mod efectiv si si impiedice accesul oric#irui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi
desfisoarid activitatea;

g) si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ceea ce priveste
conservarea suporturilor, cit si In ceea ce priveste depunerea lor in locurile §i in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

h) sd nu divulge niménui i s3 nu permitd niménui si ia cunostinti de parolele §i
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utlhzeaza in
desfigurarea atributiilor de serviciu;

i) sanu d1vu1ge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod
nemijlocit cét gi, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizati de citre superiorul su ierarhic;

J) s& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se
regiiseste in atribufiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul séiu
ierarhic;

k) s& nu transmité pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal citre sisterne informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care
sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

1) si informeze de indati responsabilul cu protectia datelor cu caracter personat din
cadrul institutiei in legiturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a
datelor cu caracter personal, precum §i cu incidentele de securitate constatate.

Agent fiscal

Atributiile postului:

1. Inméneaz# sub semnaturd ingtiintarile de plata.

2. Identifici persoanele care executd lucriri aducitoare de venituri san posedd bunuri
§i terenuri supuse impozitérii,

3. Se deplaseazi pe teren, la inifiativa lui, cu acordul sefului ierarhic, ori de céte ori se
impune, pentru a colecta taxele gi impozitele locale ori stingerea altor creante.



12. Intocmeste borderouri de sciidere cu sumele reprezentind bonificatiile acordate la
plitile ficute anticipat.

13. Asigurs evidenta documentelor, péstrarea acestora pan la predarea la arhiva,
conform termenelor legale;

14. Inregistreazi documentele in Registratura electronici generald;

15. Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteaza §i inventariazi documentele create la
nivelul compartimentului pe ani i termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

16. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotérari ale
Consiliului local, Dispozitii ale Primarului comunei sau sarcini stabilite de viceprimar
si secretar.

Casier

Atributiile postului:

1. respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;

2. raspunde de tinerea corecti si la zi a evidentei primare privind activititile de
incasiiri si plafi prin casierie;

3. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

4, respectd plafonul de casi, plafonul de pliti/zi §i incasarea maxim#/client/zi,
conform legislatiei In vigoare;

5. rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

6. elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnati de
contabil;

7. are obligatia de a permite efectuarea controlului §i de a pune la dispozitia organului
de control a tuturor documentelor contabile, evidengelor si a oricéror altor elemente
materiale sau valorice solicitate pe care le detine, In vederea cunoagterii realitatii
obiectelor i surselor impozabile sau taxabile;

8. oferd informatii agentilor economici i persoanelor fizice referitoare la impozitele si
taxele locale;

9. cunoaste si aplici legislatia referitoare la impozitele si taxele locale;

10. se preocupi de cresterea gradului de incasare a impozitelor si taxelor locale;

11. aplici taxele stabilite prin HCL;

12. asiguri si rispunde de modul cum se desfigoard activitatea, in conditii de
siguranti si corectitudine stabilite prin legislatia specificd operatiunilor cu numerar;
13. rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta §i in
legiturd cu munca a cauzat pagube materiale unititii;

14. asigurs protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le
prelucreazi in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile
Regulamentului (UE) 2016/679, avand urmitoarele responsabilitafi:

a) si respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

« prelucrarea datelor cu caracter personal si se faci in mod legal, echitabil gi
transparent;

« si colecteze datele cu caracter personal numai In scopuri bine determinate, explicite
si legitime, iar prelucririle ulterioare nu trebuie s se abati de la aceste scopuri;

» datele cu caracter personal colectate sii fie cele mai relevante §i strict limitate la ceea
ce este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

» datele cu caracter personal si fie valide (corecte, exacte §i actuale);



4. Identificarea persoanelor care au debite restante la bugetul local si notificarea
acestora prin ingtiinfare de plata in vederea evitirii termenelor de prescriptie.

5. Realizarea activititii de inspectie fiscald in vederea completiirii si geStioniirii
dosarelor fiscale a contribuabililor .

6. Transmite ingtiiniiri de platéi pentru sumele primite spre debitare de la alte organe.
7. Tine evidenta debitelor ciirora li s-a intocmit §i aprobat dosarele de insolvabilitate §i
verifici periodic starea de insolvabilitate a acestor debitori.

8. fntocm&gte situatiile (listele) anuale privind situatia sumelor restante si a sumelor
plitite in plus pe surse de venituri.

9. Grupeazi, ordoneaz3, leagi, numeroteazi si inventariaza documentele create la
nivelul compartimentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

10. Inregistreazi documentele in Registratura electronici generals.

11. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiirari ale
Consiliului local, Dispozitii ale Primarului comunei sau sarcini stabilite de viceprimar
si secretar.

Art.24 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributiile postului:

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
citre primar i contabil.

2. Asigurd, intocmeste si rispunde de organizarea si desfigurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupé cum urmeaz:

- publicitatea achizitiilor publice (anunfuti de intentie, de participare si de atribuire).
- inifiaz3 lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

- intocrirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de aribuire §i a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
limurirea eventualelor neclaritifi legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului §i a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publici

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publici

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publicé

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publici;

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

- asigurd desfisurarea propriu-zisi a procedurilor de achizitie public de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucriri;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hot#rérilor de adjudecare

- primirea §i rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publici;

- urmiirirea respectirii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectirii valorilor §i termenelor, confirmarea realititii regularitiii si legalitiitii



platilor aferente contractelor ficindu-se de compartimentele care au propus §i solicitat
achizitia publici respectiva.

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitagi.

4, Urmireste executarea contractelor de achizitii gi informeaza sefii ierarhici ori de
cate ori apar incilcari ale clauzelor contractuale.

5. Colaboreazi cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primiriei 1a
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

6. Solutioneazi in termenul previzut de lege corespondenta repartizata.

7. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotdrari ale consiliutui local, dispozitii
ale primarulului §i efii ierarhici.

8. Tine evidenta necesarului de rechizite §i materiale consumabile.

9. Colaboreazi si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

10. Intocmeste si asiguri desfagurarea licitaiilor publice.

11. Intocmeste contracte pentru concesiondri, inchirieri terenuri si spatii in
conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;

12. intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spafii si redeventa din concesiuni
in functie de paritatea leu-euro.

13. Administreazi site-ul primériei.

14. Indeplineste si alte sarcini stabilite de yeful de serviciu sau de conducerea
institutiei:

- S& indeplineascs cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu i si se abtini de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii
autoritafii sau institutiei pubhce in care isi desfgoara activitatea,

- In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- Rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum i a atributiilor ce-i sunt delegate;

- Pastreazi secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- Piistreazi confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- Este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legiiturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii, precum si orice riscuri
nepreviizute ce ar putea afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi.

- Rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioard, precum
si a Codului de conduiti si a Codului Etic;

- Grupeazi, ordoneazi, leagl, numeroteazi §i inventariazi documentele create la
nivelul compartimentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic.

- Inregistreazi documentele in Registratura electronica generala.



Art25 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, PROTECTIE
SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Atributiile postului:

1. Verificd, inregistreazi si solutioneazi cererile Insotite de actele doveditoare privind
componenta familiei si veniturile acesteia in vederea acordérii alocatiei pentru
sustinerea familiei;

2. Intocmeste dosarele pentru alocafiile de stat;

3. Intocmegste dosarele de indemnizatie pentru cregterea copilului si stimulent de
insertie;

4, Tine evidenta dosarelor cu plasamente §i comunici situatia lunari;

5. Verifics, Inregistreaza si solutioneazi cererile in vederea acordirii tichetelor sociale
pentru gradinifé;

6. Realizeazi baza de date cu copiii care au parinti plecati la munci in striinatate §i
aplici figa de identificare a riscurilor, conform HG 691/2015, pentru Comuna Siretel;
7. Identific3, evalueazi si monitorizeazi cazurile sociale din Comuna Siretel;

8. Realizeazd baza de date cu tofi copiii din Comuna Siretel;

9. Intocmegte anchete sociale pentru solicitantii din Comuna Sirefel in urmiétoarele
cazuri;

- 1a solicitarea instantelor de judecatd sau alte instituti;

- personelor cu handicap gr.-I-;

- personelor cu hadicap gr.-I1-;

- persoanelor cu handicap de nevizitori;

- minorilor pentru centre de plasament;

- minorilor cu handicap - gr.-I-1I- si II1;

- elevilor la deferite unitati scolare, precum si studentilor.

Anchetele sociale se efectueazi la domiciliul persoanei la solicitarea acesteia sau din
oficin cu asumarea responsabilititilor asupra confinutului acesteia §i prin respectarea
legislatiei in vigoare!

10, Intocmegte dosare pentru alocatii de stat, alocatii complementare, monoparentale
si de sustinere conform Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

11. Comunicé modificérile intervenite asupra dreptului la alocatia de sustinere a
familiei titularilor dosarelor;

12. intocmeste si elibereazi adeverinte la solicitarea beneficiarilor de alocatie;

13. AEfectueazé lucriri de dactilografie dispuse de conduciétorul institutiei;

14. Indeplineste unele atributii de secretariat;

15. intocmeste situatii statistice lunare pe care le inainteaza A.J.P.1.S IASI si
DGASPC 1ASI;

16. Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotiirdri si dispozitii ale
primarului care se referi la activitatea de asistentd socials;

17. isi perfectioneazi pregitirea profesionali teoreticd prin studierea legislatiei in
vigoare si isi insugeste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;
18. Rezolva in termen legal corespondenta distribuits;

19. Grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteaza §i inventariazi documentele create la
nivelul compartimentului pe ani i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

20. Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, Primar, viceprimar sau
Secretar, precum §i cele rezultate din actele normative in vigoare.



ALTE ATRIBUTHI ALE CONSILIERULUI:

a. Are obligatia respectiirii Regulamentului privind organizarea §i funcfionarea
Consiliului local al comunei Siretel; Regulamentului de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sirefel; Regulamentului intern al
aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel;

b. Réispunde pentru integritatea §i buna intrebuintare a inventarului §i aparaturii din
dotarea biroului;

c. Orice alte atribufii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau secretar;

d. Inregistreazi documentele in Registratura electronicé generala.

e. Indeplineste orice alte atributii previzute de lege.

Art26 COMPARTIMENT  CADASTRU, FOND FUNCIAR §I
CONSULTANTA AGRICOLA se subordoneazi direct Secretarului General al UAT
Siretel

Agent agricol

Atributiile postului:

1. Transcrierea §i completarea registrelor agricole in format fizic §i electronic pe
anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentind
gospodiriile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale.

2. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau detinéitori de animale.

3. Operarea modificirilor in Registrul Agricol ca urmare a véanzdrilor-
cumpéririlor, mogtenirii, donatii, schimbiri ale categoriilor de folosinta a
terenurilor.

4. Tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si
animale.

5. inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu legile Fondului Funciar §i Legii 10/2001.

6. Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in
registrul agricol.

7. intocmeste si elibereazi certificate de producitor (pentru vénziri de produse
agricole) potrivit evidentelor pe care le detine dupd o prealabild verificare in teren.

8. Intocmeste procese verbale si vizeazi anual certificatele de producitor.

9. Comunici compartimentului contabilitate, taxe si impozite locale modificarile
survenite la vechile proprietiiti inscrise in Registrul Agricol, precum $i noii
proprietari.

10. Verific in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol.

11. fntocmirea darilor de seama statistice R.AGR.AGR 2A.AGR 2B (cu regim
special) privind anumite situatii din registrul agricol i care sunt inaintate
Directiei Judetene de Statistic lagi si DAJ Iasi in termenele stabilite prin lege.
12. Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport
tehnic operativ AGR- 6 a — lunar.

13. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridicé.

14. Verificari in teren a veridicitiii datelor declarate in registrul agricol.



15. Centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol:

- numirul pozitiilor inscrise in Registrul Agricol;

- terenuri aliate In proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localititii;

- suprafafa arabild cultivati pe raza localititii pe culture;

- pomi fructiferi rizlefi pe raza localititii;

- suprafata plantatiilor pomicole §i numérul pomilor pe raza localitatii;

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului aliate in proprietatea
gospodériilor exploatatiilor Agricole;

- utilaje, instalatii pentru agriculturd, mijloace de transport cu tractiune animala si
mecanici existente la inceputul anului pe raza localitiii;

- aplicarea ingrisimintelor, amendamentelor si pesticidelor pe raza localititii;

- utilizarea ingriisimintelor chimice la principalele culturi;

- productia vegetal¥ obtinut} de gospodiriile/exploatatiile agricole pe raza
localitatii;

16. Numerotarea actelor i intocmirea procesclor-verbale de predare-primire
pentru arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol.

17. Verificarea pozitiilor din registrul agricol i eliberarea de adeverinte pentru
persoanele defuncte in vederea deschiderii procedurii succesorale - ANEXA 24.
18. Inregistreazi contractele de arendare si de concesionare a terenurilor din
domeniul public si privat al UAT si urméreste in acelasi timp incasarea
obligatiilor stabilite.

19. Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr.
287/17 iulie 2009 privind Codul civil, republicati in M.O. nr. 505 din 15 iulie
201 L. titlul IV,

20. indeplinirea oriciror alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului in
functie de solicitirile conducerii primériei sau ale gefului sau direct, participand si
la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei
privind sesiziiri, verificéri, reclamatii, proiecte.

21. inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind
modul de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru
lucririle din agriculturd.

22. Participd la Programul de verificare in teren a veridicititii dalelor nscrise in
evidentele fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

23. Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei care au drept obiect
de activitate suprafete de terenuri aflate in proprietatea privati a persoanelor
fizice si juridice sau in proprietatea publici sau privati a Stalului Romin san
unitétii administrativ-teritoriale.

24. Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin
din cadrul Centrului local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul
comunei.

25. Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele
fizice care defin terenuri date Tn arend3, informatii referitoare la persoanele
juridice care defin terenuri, informatii referitoare la persoanele fizice care defin
terenuri in proprietate in comuna Siretel in vederea verificirii modului de
declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin
punerea de acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol,
informatii solicitate de Curtea de Conturi.



26. Corespondenta cu alte institutii, OCPI-lagi, Prefectura Judetului lagi, Directia
Agricold, Directia Judeteani de Statistic3 lagi, D.S.V. lagi etc. §i cu organele de
anchet’, din proprie initiativa sau la solicitarea acestora.

27. Efectuare studiu individual si documentare in domeniul legislafiei aplicabile.

28. Perfectionarea profesionald prin urmdrirea legislatiei, participarea la cursuri de
specialitate i punerea In practicé a cunostintelor acumulate.

29. Punerea in executare a legilor si a altor acte normative.

30. Consiliere, activititi de relatii cu publicul.

31. Reprezentarea intereselor autorititii locale in relatia cu persoanele fizice si
juridice.

32. Solutionarea cererilor si redactarea réispunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol.

33. Culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor
agricole si centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date institutiilor abilitate
cind este cazul.

34, Efectueazi operatiuni de unificari sau defalciri de gospodirii in baza
dovezilor legale prezentate.

35. Eliberarea de certificate de producitor, intocmirea de procese-verbale de
constatare a existentei produselor, eliberarea de adeverinte cu privire la terenurile
atribuite, cu privire la datele inscrise in registrele agricole.

36. intocmeste diferite referate, procese-verbale de constatare a existentei
produselor agricole sau a animalelor, procese-verbale de evaluare a pagubelor
produse de animale pe culturile Agricole, etc.

37. Are obligatia de a semnala superjorului ierarhic orice ncregularitatc ce apare
in leg#turd cu procedurile de lucru stabilite 1a nivelul unititii, precum gi orice
riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activititii sale de zi cu zi.

38. Rispunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara,
precum si a Codului de conduiti si a Codului Etic.

39. Raspunde de respectarea Misurilor in domeniul securitétii §i sanatatii.

40. Inregistreaza documentele in Registratura electronici generali.

41. Grupeazi, ordoneaza, leagi, numeroteaz si inventariazi documentele create
la nivelul compartimentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin
Nomenclatorul Arhivistic.

42, Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale
Consiliului local, Dispozitii ale Primarului comunei sau sarcini stabilite de
viceprimar si secretar.

Cadastru
Atributiile postului:

1. Participi la executarea mésuratorilor in teren a suprafetelor revendicate in vederea
identificairii corecte a limitelor imobilelor i proprietarilor indreptititi;

2. Completeazi dosarele privind emiterea titlurilor de proprietate cu actele necesare,
intocmind adrese/notificiri prin care sunt solicitate documentele stabilite prin
Hotirérile Comisiei Judetene Iasi pentru stabilirea dreptului de proprietate privatid
asupra terenurilor;

3. Actualizeazi planurile parcelare;



4. Impreund cu membrii comisiei locale de fond funciar participd la efectuarea
m@surﬁtorilor in teren in vederea intocmirii planurilor parcelare;

5. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si completeazi dosarele cu actele
necesare eliberirii titlurilor de proprietate;

6. Intocmeste si redacteazi referate privind lucririle de fond funciar ce i-au fost
repartizate §i care contin datele necesare solufionirii concrete a lucririlor, situatia
existent in teren, regim juridic, propuneri de solufionare a lucriirilor repartizate;

7. Intocmeste referate in termen legal pentru §i citre compartimentele din cadrul
primariei care colaboreazi cu compartimentul cadastru, fond funciar si consultang
agricola;

8. Participi la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar a Comunei Siretel;

9. Executd miisuritori in teren, puneri in posesie, intocmeste planuri parcelare si
procese verbal de punere in posesie;

10. Inainteazi ctre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Iagi documentatiile
intocmite in vederea rectificarii si emiterii titlurilor de proprietate;

11. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru Consiliului Local al Comunei Sirefel si
Dispozitii ale Primarului Comunei Siretel specifice domeniului de activitate;

12. Evidentiazi titlurile de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991 a fondului
funciar;

13. Verificil suprafetele de teren agricol inscrise in titluri de proprietate pe autor si
mogtenitor §i operarea oriciror modificiri de proprietar;

14, Inregistreaz titlurile de proprietate in programul de culegere de date primare;

15. Promoveazi in instantd actiuni de anulare i corectare a titlurilor de proprietate
gresite;

16. Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezenténd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar gi inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului;

17. Pastreazd secretul de serviciu si confidentialitatea in legituri cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostin{# in exercitarea functiei;

18. Grupeazi, ordoneazi, leagh, numeroteaza si inventariazi documentele create la
nivelul compartimentului pe ani §i termene de pistrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

19. Indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotiréri ale
Consiliului Local al Comunei Siretel, dispozitii ale Primarului Comunei Siretel,
Secretarului Comunei Siretel;

20. Respectd Codul de conduitd al functionarilor publici, Regulamentul de ordine
interioar3 al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Siretel §i procedurile de
lucru privitoare la postul siu,;

21. Respecti cerinfele documentelor de sistem calitate aplicate conform SR EN ISO
9001:2008;

22. Comunicd RMC sau sefului ierarhic superior orice neconformitate depistatii in
cadrul Primiriei Comunei Siretel cu privire la sistem, produs sau proces in
conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001:2008;

23. fndeplineste obligatiile cu privire la respectarea cerintelor de securitate si siniitate
in munca i pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolndvirilor profesionale, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006, art. 22 si 23.

24, Inregistreaza documentele in Registratura electronicd generala.



Alte atributii:

- Analizeaz3, verifici, intocmeste, semneazi si elibereaza certificate de
urbanism gi autorizatii de construire/desfiintare;

- Verificd pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism

- Realizeazi receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii
valorii impozabile si regularizeazi taxele de autorizare la terminarea lucrérilor;

- Verifici lucririle executate fird autorizatie de construire sau realizate cu
incilearea prevederilor acesteia;

- Tine evidenta actelor ce le instrumenteazi: certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiintare, procese-verbale la terminarea lucririlor §i proceselor
verbale de constatare a contraventiilor.

Art.27 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Consilier resurse umane

Atributiile postulni:

1. urmireste intocmirea evaludrilor anuale ale salariatilor pentru acordarea
calificativelor pe baza criteriilor de performanti;

2. participd la elaborarea regulamentului de ordine interioard al aparatului de
specialitate al primarului;

3. intocmeste organigrama si statele de funciii ale personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

4. intocmeste figele colective de prezenti ale salariatilor;

5. efectueazi lucririle privind evidenta §i migcarea personalului, incadréri, transferdri,
detasri, delegari, pensioniri, incetdri ale raportului de serviciu §i al contractului de
munci, intocmegte, pastreazi si tine la zi documentele de personal;

6. asiguri realizarea programului de perfectionare a personalului;

7. urmireste Intocmirea evalufrilor anuale ale salariafilor pentru acordarea
calificativelor pe baza criteriilor de performants;

8. rispunde de intocmirea §i actualizarea dosarelor profesionale ale funcfionarilor
publici si asigurd pastrarea acestora in conditii de siguranta;,

9. fine la zi registrul de eviden{i a salariatilor REVISAL din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

10. asigurii gestiunea curentdi a resurselor umane §i a functiilor publice, colaborénd
direct cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

11. rispunde de aplicarea corecti a reglementirilor legale in domeniul salarizérii;

12. grupeazi, ordoneazi, leagi, numeroteazi §i inventariazd documentele create la
nivelul compartimentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul
Arhivistic;

13. asigurd secretariatul comisiilor de concurs a posturilor vacante §i a promovarilor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului §i rispunde de organizarea in
condifii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selecfia
candidatilor pentru functiile publice

14. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotfirdri ale
Consiliului local, Dispozitii ale Primarului comunei sau sarcini stabilite de viceprimar
si secretar;

15. Inregistreazi documentele in Registratura electronicii generali.



Art.28 COMPARTIMENT CULTURA, EDUCATIE - se subordoneazi
direct Viceprimarului Comunei Siretel

Atributii bibliotecar:

1. Colectioneazi, organizeazs, conservé si valorifici colectii de ciirti, periodice si alte
documente grafice i audiovizuale, in functie de dimensiunile §i structura socio-
profesionali ale populatiei din comuni;

2. Tine evidenta primari §i individuald a colectiilor si circulafiei acestora in relatia
bibliotec#-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

3. Asiguri orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual;

4. Practicd imprumutul bibliotecar la cerere;

5. Organizeazi activitifi de comunicare a colectiilor sub formi de expozitii, intalniri
cu autorii, geziitori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activititi
culturale;

6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturs,
statistica de bibliotecsi, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despigubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale;

7. Elaboreazi lucriri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii
tematice, scolare;

8. Efectueazi lucriri de conservare, igieni §i patologie a cirfilor in misura
posibilitétilor existente;

9. Bibliotecarul nu este obligat si constituie garantii gestionare;

10. Bunurile culturale de patrimoniu lipsd la inventar se recupereazi fizic; in cazul in
care acest lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la preful pietei plus o
penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotirarii Comisiei nationale a
bibliotecilor.

11. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

- fondul care cuprinde péni la 10.000 de documente - o dati la 4 ani;

- fondul cuprins fntre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani;

- fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani;

- fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o dati la 10 ani;

- peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

12. in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
fortd majord se procedeazi la verificarea integrald a inventarului de ciitre o comisie
stabiliti prin dispozitie de primar.

13. In cazuri de fortd major3, incendii, calamitiiti naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidents a documentelor distruse.

14. Biblioteca publici Siretel este obligatd si-si dezvolte periodic colectiile de
documente, prin achizifionarea de titluri din productia editoriala curenti.

15. Asigurd in limita bugetului pus la dispozitie de Consiliul Local, cresterea anuali a
colectiilor din biblioteca public# astfel incét si se asigure minimum 25 de documente
specifice 1a 1.000 de locuitori.

16. Colectia din biblioteca publici trebuie s& asigure cel putin un document, pe cap de
locuitor.



17. Asiguri colectiilor bibliotecii publice pistrarea in depozite si/sau in sili cu acces
liber special amenajate, asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate.
18. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la
serviciile lor pe parcursul intregii siptiméni, cu plata personalului, conform legii.

19, Situatiile statistice anuale se transmit de citre personalul bibliotecii Institutului
National de Statisticd, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort,
potrivit prevederilor legale.

20. Asiguri finerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iegite, potrivit legii;

21. Intocmeste, impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;

22. intocmeste atunci cand dispune primarul, notele de fundamentare sau referatele
necesare adoptirii hotiririlor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cite oti se
solicit acest lucru;

23. Daci pentru solufionarea petitiilor sunt necesare si cunostintele de specialitate de
care dispune, va primi petitia de la secretar si va intocmi un referat scris in baza ciruia
se va formula rispunsul ciitre petitionar;

24. Respecti normele de prevenire i stingere a incendiilor la locul de munc,
asigurindu-se la terminarea programului ci nu existd surse potenfiale de incendiu in
birourile l1a care are acces;

25. Asigura ci orice text scris in limba roméni, avénd caracter de interes public, si fie
corect din punct de vedere al proprietitii termenilor, precum §i sub aspect gramatical,
ortoepic si, dupd caz, sub aspectul punctuatiei §i ortografic conform normelor
academice in vigoare;

26. Asiguri ci orice text scris intr-o limb# strdind, indiferent de dimensiuni, avénd
caracter de interes public, si fie insotit de traducerea sau de adaptarea in limba
roméani;

27. Respecti si rispunde de respectarea normelor de Protectie a muncii §i de P.S.L;

28. Are obligatia respectéirii Regulamentului privind organizarea §i functionarea
Consiliului local al comunei Siretel, Regulamentului de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel, Regulamentului intern al
aparatului de specialitate al primarului comunei Siretel, astfel cum au fost stabilite
prin HC.L.

29. Riispunde pentru integritatea §i buna intrebuintare a inventarului gi aparaturii din
dotarea biroului si a intregii biblioteci.

Art.29 SERVICIUL VOLUNTAR SITUATII DE URGENTA (S.V.S.U) - se
subordoneazi direct Secretarului General al UAT Siretel

Atributii sef SVSU:

1. planifici si desfisoardi controale, verificdri §i alte actiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste miisurile necesare pentru cregterea
nivelului de securitate al bunurilor §i cetitenilor;

2. desfiisoars activititi de informare publici pentru cunoasterea de citre cetifeni a
tipurilor de risc specifice zonei de competents;



3. participa la elaborarea reglementrilor specifice zonei de competenté in domeniul
prevenirii i interventiei in situatii de urgents;

4. monitorizarea si evaluarea tipurilor de risc;

5. participi la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritétilor,
serviciilor de urgen{ voluntare si private precum §i a populatiei;

6. organizeazi pregatirea personalului propriu;

7. controleazé §i indrumé structurile subordonate, serviciile publice §i private de
urgenta;

8. folosirea eficient a resurselor la dispozitie;

9. participi la identificarea resurselor umane gi materialelor disponibile pentru
rispuns in situafii de urgents;

10. stabileste conceptia de intervenfie §i coordoneazd elaborarea documentelor
operative de raspuns;

11. planifici si desfdgoard exercitii, aplicafii §i alte activitiifi de pregitire pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative;

12. organizeaza evidenta privind interventia, analizeazi periodic situatia operativi si
valorifici rezultatele;

13, participé la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si Imprejurdrilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor i dezastrelor;

14, stabileste impreuni cu organele abilitate de lege cauzele probabile ale incendiului;
15. controleazii respectarea criteriilor de performanta stabilite in conditiile legii in
organizarea §i dotarea serviciilor voluntare pentru situafii de urgentd, precum §i
activitatea acestora;

16. constati prin personalul desemnat incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenti;

17. organizeazi concursuri cu serviciile voluntare i private, precum §i educative-
aplicative din gcoli;

18. acorda sprijin unititilor de invatamant in organizarea §i desfigurarea activititilor
de pregitire si concursurilor de protectie civili;

19. asiguri informarea organelor competente §i raportarea actiunilor desfésurate;

20. realizarea lucririlor personal gi in  colaborare cu  personalul
compartimentului/specialisti de prevenire sau Centrul operativ (STP al C.L.S.U) si
comitetu] local pentru situatii de urgent. _
21. rdspunde de intergritatea gi buna functionare a inventarului §i echipamentului de
protectie primit;

22. indeplineste orice alte atributii previzute de lege ori stabilite de primar,
viceprimar §i secretar.

Atributii privind activitatea de prevenire si protectie a muncii

1. urméreste indeplinirea cerinfelor previzute in Anexa nr. 2 la H.G.R. Nr. 1091/2006
privind cerintele minime de securitate gi sinitate pentru locul de munci §i H.G.R. Nr.
1425 din 11 octombrie 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice

2. instalatiile electrice si dispozitivele de protectie trebuie si corespundd tensiunii
nominale, conditiilor exterioare si competentei persoanelor care au acces la parti ale
instalatiei;

3. urmareste ca, ciile si iesirile de urgen{i si riménd in permanentd libere §i sa
conduci in mod cét mai direct posibil in aer liber sau in spatii sigure;

4. in caz de pericol, urmireste si fie posibild evacuarea rapidd si in conditii cét mai
sigure a angajatilor de la toate posturile din Priméirie;



5. va asigura ca ugile de iegire de urgenti s nu fie incuiate sau fixate astfel incit sa nu
poatd fi deschise imediat gi cu usurin{i de cétre orice angajat care ar avea nevoie si le
utilizeze in caz de urgent3;

6. va urmari ca, ciile si iegirile de urgenf# speciale si fie semnalizate in conformitate
cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 971/2006, semnalizarea trebuie si fie suficient
de rezistents si si fie amplasata in locurile corespunzitoare;

7. va asigura ca, ciile §i iesirile de urgents, precum si ciile de circulatie §i usile de
acces spre acestea si fie eliberate de orice obstacole, astfel incét si poata fi utilizate in
orice moment fard dificultate si si fie iluminat;

8. urmireste ca In sediul Primariei si existe dispozitive corespunzitoare pentru
stingerea incendiilor care si fie usor accesibile, ugor de manevrat, amplasate in locuri
corespunzitoare, semnalizate i cu detectoare de incendii si sisteme de alarma;

9. va urmari s existe o ventilatie corespunzitoare in spatii inchise;

10. in timpul programului de lucru, temperatura din birourile angajatilor trebuie sé fie
adecvati organismului uman;

11. urmireste ca locurile de munci ale angajafilor s fie previzute cu un numar
corespunziitor de cabine de WC-uri §i chiuvete, iar chiuvetele sa fie previizute cu apd
curenti rece. WC-urile trebuie si asigure utilizarea separati a cabinelor de WC-uri
pentru barbati si pentru femei;

12. urmireste, solicitind angajatorului, ca in cadrul Primiriei comunei Sirefel si
existe echipamente de prim ajutor care sé fie ugor accesibile;

13. analizeaz si face propuneri privind politica de securitate §i sindtate in munci gi
planul de prevenire si protectie, conform regulamentului intern sau regulamentului de
organizare §i funcfionare;

14, urmireste realizarea planului de prevenire si protectie, inclusiv alocarea
mijloacelor necesare realizirii prevederilor lui §i eficienta acestora din punct de
vedere al imbunétitirii conditiilor de munci;

15. analizeazi introducerea de noi tehnologii, alegerea echipamentelor, ludnd in
considerare consecintele asupra securitiifii si sinatatii, lucratorilor si face propuneri in
situafia constatirii anumitor deficiente;

15. analizeazd cererile formulate de angajatii Primdriei privind conditiile de munca,
precum si propunerile privind prevenirea accidentelor de munci si a imbolnivirilor
profesionale si cele pentru imbunititirea conditiilor de muncé;

16. urmireste modul fn care se aplici si se respectd reglementdrile legale privind
securitatea si sinitatea in munci, misurile dispuse de inspectorul de muncd si
inspectorii sanitari;

17. la angajare si ori de céte ori este necesar va instrui angajatii cu privire la
prevenirea si protectia muncii;

18. orice alte misuri si cerinte reglementate de legislatia in vigoare.

Sofer autospeciald pompieri

Atribufii postului:

verific la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnic3 a maginilor si existenta
plinului de carburant, lubrifianti, ap4 si alte substanfe de stingere, luénd in primire
tehnica de luptd pe bazi de proces verbal,;



executd la timp intrefinerile, reviziile §i verificirile previzute de normativele in
vigoare;

fine evidenta executirilor acestora, precum si a exploatiirii mijloacelor tehnice pe care
le deservegste;

participé la organizarea si desfigurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor,
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situafii de urgents de pe teritoriul
localitatii;

in cazul aparitiei unor stiri de pericol de incendiu sau de explozii ia de urgenti
legitura cu seful formatiei de pompieri, cu conducerea Primiriei §i cu unitatea de
pompieri militari §i cele de pompieri civili de pe teritoriul orasului;

controleazi §i ia méisuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanent si in
orice anotimp, a maginilor §i a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea
carburantilor, lubrifiantilor;

participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situafii de urgenti;

pune in aplicare legislatia aparuts in vigoare, respectarea Codului Rutier si a altor legi
ce fin de competenta sa;

respecti timpul §i parametrii de rispuns la interventie;

réspunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, in cazul sivérsirii unor abateri in
exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru pentru indeplinirea defectucasi a
acestora;

indeplineste, in conditiile legii, §i alte atribufii trasate de conducerea institutiei
stabilite de lege sau de alte acte normative, prin hotiriri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

respectd cu strictefe actele normative care reglementeazi circulajia pe drumurile
publice;

inainte de a pleca n cursa are obligatia si verifice starea tehnicii a autovehiculului pe
care 1l conduce;

urméreste indeplinirea condifiilor de protectie a mediului, de igienizare a mijloacelor
de transport;

nu pleaca in cursi daci constats defectiuni/nereguli ale mijloacelor de transport si fsi
anuntd imediat superiorul in vederea misurilor necesare pentru remedierea
defectiunilor;

preia foaia de parcurs pentru ziua respectivi §i predi foaia din ziva precedenti
completati la toate rubricile (dupd cum indicd formularul), diagrame, bonuri de
transport, nota de receptie, CMR, carnet tir;

nu circuld fari ca aparatul tahograficontorul de fnregistrare a km-lor si fie in
functiune;

menfine starea tehnici corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

parcheazii autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectind regulile de
parcare;

pastreazé certificatul de inmatriculare, licentd de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzitoare, le prezinti la cerere organelor de
control;

participd la operafiunile de incircare si desciircare a autovehiculului astfel incét
incdrcétura sd fie repartizati uniform - stabil pe platforma autovehiculului, cu
respectarea tonajului i a prescriptiilor de incércare (schemele de incércare);

s preocupd permanent de imbunititirea cunogtintelor sale profesionale si legislative
in domeniul transporturilor;

executd operativ gi corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectind disciplina muncii;



se comport3 civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici i
organele de control,
comunici imediat sefului direct - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment
de circulatie in care este implicat;
are obligatia si nu schimbe pozifia autovehiculului implicat in accident, panid la
sosirea organelor politici si s asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, dacd
acesta a avut ca rezultat moartea, vitimarea integrititii corporale san a sin#tafii
vreunei persoane sau dacé accidentul constituie infracfiune sau s-a produs ca urmare a
unei infractiuni;
este interzis si treacl frontiera roméni §i cea stréind a persoanelor necunoscute;
s se prezinte la verificarea medicali atunci cind este trimis de institutie;
formele de predare - primire a mérfurilor intocmite de gestionar si fie inménate
soferutui (avizul de expeditie, factura), inscrierea in bonul de transport a datelor
privitoare la plecarea de la locul de incarcare (ora si numele persoanei care confirma);
soferul rispunde de integritatea marfurilor primite spre transport, din momentul
primirii si pan la preluarea acestora de ciétre destinatar;
soferul rispunde de orice substituire, diluare, denaturare, avarie a mirfurilor in cursul
transportului;
la primirea marfurilor spre transport este obligat sa verifice: numiirul coletelor, starea
ambalajelor si greutatea expeditiei, natura mérfii (sumar), semnele san marcajele puse
de expeditor, respectarea condifiilor tehnice de fncircare §i fixare a mérfurilor,
sigiliile aplicate de expeditor;
respectii si indeplinegte cu strictete normele PSI §i protectia muncii;
in mod obligatoriu, dupi terminarea programului de lucru, va parca utilajul la sediul
primaériei.

Alte atributii:
are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare §i Functionare ale aparatului
propriu de specialitate al primarului comunei Siretel, institutiilor si serviciilor publice
din subordinea acestuia, a Regulamentului de Ordine Interioard al Consiliului Local
Siretel, judetul lasi;
rispunde pentru integritatea si buna exploatare a mijloacclor de transport §i a
inventarului avut In primire;
indeplinegte orice atributii previzute de lege.

Servant Pompier

Atributiile postului:

- desfiisoard activititi de pregitire fizici generald si de specialitate cu atentie si
congtiinciozitate, conform reglementirilor interne specifice §i in conditii speciale in
functie de situatiile de interventie;

- executi activititi de pregitire teoretici §i practici cu corectitudine, conform
planificiirii, pe baza tematicii primite, conform reglementirilor interne;

- deruleazi activitifi de autoperfectionare cu atentie §i preocupare, prin consultarea
materialelor de specialitate si respectind reglementirile interne specifice;



- verific modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice §i dispozitiilor care
privesc apirarea impotriva incendiilor, in sectorul de competenti (inclusiv modul de
respectare al legislatiei pentru prevenirea. si combaterea efectelor consumului
produselor din tutun);

- asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor gi
protectia persoanelor, a animalelor §i a bunurilor periclitate de incendii sau in alte
situafii de urgent3;

- solicitd de la persoanele fizice §i juridice date, informatii i documente necesare
indeplinirii atribuiilor legale privind apirarea impotriva incendiilor;

- stabileste restrictii ori interzice, potrivit competentei previizute in regulamentul de
organizare §i functionare a serviciului, utilizarea focului deschis §i efectuarea unor
lucréri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii sau explozii;
- propune persoanelor in drept oprirea funcfiondrii sau demolarea constructiei
incendiate, precum si a celor vecine ori a unei pirti din acestea, in scopul limitirii
propagirii incendiilor;

- utilizeazi in functie de necesitate, apa, indiferent de sursa din care provine, pentru
interventii la incendii;

- opregte sau limiteazi traficul public in zona desfisuriirii operatiunilor de interventie;
- participd la recunoagtere si realizeazi dispozitivul de interventie;

- cunoaste §i aplicd prevederile regulamentului de organizare si functionare a
serviciului propriu privat pentru situatii de urgents;

- executd activitdfile de prevenire specifice serviciilor private pentru situatii de
urgent;

- indeplineste activititile previzute in Programul serviciului de rond;

- réspunde la alertarea pentru interventie cu operativitate si promptitudine conform
regulamentului intern, indeplinind toate cerinele specifice;

- realizeazi dispozitivul premergitor de intervenfie corect, cu operativitate si
promptitudine conform reglementirilor interne si ordinelor sefului ierarhic;

- participé 1a recunoastere cu operativitate i promptitudine respectind reglementirile
specifice si ordinele sefului ierarhic;

- realizeazi dispozitivul de intervenfie corect, cu operativitate §i promptitudine, in
conformitate cu misiunea primiti si ordinele sefului ierarhic;

- se preocupd de cunoasterea temeinicd a ciilor de acces §i interventie a
autospecialelor pompierilor militari in caz de necesitate, a surselor de api si locurilor
de amplasare a acestor autospeciale;

- efectueazd verificarea siptiméanald a instalatiei de stingere cu hidrangi
interiori/exteriori si consemneazi concluziile in registrul de evidents;

- participd la efectuarea lucririlor de mentenantd a instalatiilor de stingere a
incendiilor (hidranti interiori, hidranti exteriori), instalatiilor de detectie, semnalizare
si alarmare a incendiilor §i a instalatiilor de evacuare a fumului §i gazelor fierbingi,
efectuate de persoanele juridice autorizate;

- verifici mentinerea libers a ciilor de acces i evacuare in caz de incendiu, precum si
la sursele de alimentare cu api (hidranti interiori/exteriori, coloane uscate) si
mijloacelor de prevenire (butoanele manuale de avertizare §i semnalizare a incendiilor,
butoane de actionare a trapelor de evacuare a fumului) din dotarea obiectivului;

- utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat ;

- consemneazd in documentele de evidenti toate activitifile care s-au efectuat,
constatirile fiicute, mésurile luate gi evenimentele deosebite;



- desfisoari activitatea in aga fel, incat si nu expuni la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald atit propria persoana, cit §i pe celelalte persoane
participante la procesul de munci;

- consemneazi in documentele de eviden{d cantitatea materialelor clasificate conform
legii ca fiind periculoase;

- aduce la cunostinti orice defectiune tehnicd sau altd situatie care constituie un
pericol;

- verifici dotarea §i starea tehmici a mijloacelor de primé interventie in caz de
incendiu, sursele de alimentare cu apd (rezervoare de api de incendiu si hidranti de
incendiu);

- controleazi locurile de munci unde se executii lucrari cu risc de incendiv;

- informeazi seful serviciului imediat dupd ce a constatat nereguli grave sau stiri de
pericol de incendiu, explozii sau accidente;

- indeplineste orice alte sarcini trasate de geful serviciului;

Art.30 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC - se
subordoneazi direct Viceprimarului Comunei Siretel

Muncitor cantonier

Atributiile postului:

1. urmireste actiunile de gospodirire comunali §i infrumusetare a localititii;

2. urmireste realizarea programului de gospodarire §i infrumusetare a localitatii
aprobat de consiliul local;

3. urmireste executarea din timp a tuturor lucririlor de curitenie §i fertilizare a
parcurilor aflate in administrarea consiliului local in scopul imbunétifirii continue;

4. conduce §i urmireste realizarea tuturor lucrérilor pe drumurile publice de interes
comunal §i judetean;

5. raspunde si conduce efectuarea lucririlor pe partea necarosabild a drumului

judetean, asigurdnd fluenta circulatiei;

raspunde de realizarea in bune conditii a lucrérilor de canalizare apd si

canal gi buna functionare a acestora;

rispunde si asiguri scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau

constructii publice de interes local §i terenuri neagricole;

9. amenajeazi, intrefine §i exploateazi locurile de parcare §i afisaj publicitar pe
striizi si in alte locuri publice, 1n conditiile stabilite prin planurile de urbanism §i
studiile de circulatie;

10. verifici modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale gi
agricole;

11. verificd conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

12. adopti misuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor,
curtilor gi fmprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

13. face propuneri Consiliului Local pentru fmbunititirea dotarii, infrumusefirii gi
utilizarii domeniului public;

14. tndrumai si sprijin proprietarii In desfagurarea activitatilor privind participarea
acestora la buna gospodirire i intretinere a locuintelor, a zonelor verzi aferente,
precum si a partilor comune, potrivit legii;

15. urmiireste realizarea si mentinerea iluminatului public, corespunzator;
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ia mésuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arborilor omamentali din
zona drumurilor de interes local;

indosariaz3 si asiguri arhivarea documentelor aferente sarcinilor de serviciu;
respecti §i duce la indeplinire hotéirrile Consiliului Local cu privire la
gospodirirea localitifii;

informeazd cetifenii cu privire la hotiririle Consiliului Local cu privire la
gospodarirea localitatii;

intocmeste proiectul planului de gospodarire, curiifenie §i infrumusetare a
localitatii;

urméreste si rispunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii
poleiului si a ghetii;

verifica zilnic traseul §i sistemul de alimentare cu apé;

asigurd intrefinerea §i efectueazii reparafii la instalatiile sanitare de la scoli,
primérie, cantina si sala de sport;

téiat iarba cu cositoarea pe santuri i la terenul de fotbal

ingrijirea si conservarea pufurilor si a bazinului de apé

asigurii relatii publice cu cetiitenii, institutiile publice §i societitile comerciale
privind problemele gospodaregti;

respecti si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii i de P.S.I;
raspunde de infrumusetarea si intrefinerea sectorului in care este repartizat
indeplineste si alte sarcini §i atributii

se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu
existe situatii de oboseal, consum de alcool, etc.);

12 locul de munca i§i desfiigoard activitatea astfel incit sd nu se expuni la pericol
de accidente atit propria persoand, cét §i colegii de serviciu;

va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;
are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin "Sistemul de Management al
Calitdtii” in concordantdi cu modificdrile ce intervin In activitatea
compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;

are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare §i Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes
local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local;

va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta
fisa a postului

nu parisegte locul de muncé fard o cerere scrisi care se va face cu aprobarea
sefului in care isi desfisoard activitatea titularul postului si care va avea avizul
primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din
unitate (ziua si orele), in caz contrar este direct rispunzitor de orice eveniment la
care ar putea fi expus, situatie in care primarul si conducitorul compartimentului
in care isi desfigoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
rdspundere.

Sofer Mijloc de transport specializat pentru serviciile publice — Saririti

Atributiile postului:

La inciircare:



- are obligatia si asiste la inciéircarea mirfurilor transportate, permitind efectuarea
acestei operatiuni;

- asistd la inciircarea mirfii, urmarind starea aparent3 a ambalajului §i a marfii;

- supravegheazi dispunerea corect3 a mirfii pe platforma autovehiculului astfel incét
sd nu fi depisit sarcina maximéa admisibilé pe axe;

- fixeazd si asigurd incircitura (cu chituci, sipci de lemn, centuri de ancorare sau alte
materiale) astfel incét transportul acesteia si se efectueze in conditii de maxima
sigurant#;

- nu permite incircarea mirfurilor din alte categorii pentru care autovehiculul nu
detine licent#;

- nu incarci vehiculul peste capacitatea utild de transport, urmérind greutatea pe axe,
precum §i respectarea tonajului i gabaritului;

- gsoferului 1i este interzis si transporte alte mirfuri in afara celor trecute in
documentul de transport;

- soferul est¢ obligat s& verifice concordanta dintre documentele de transport (CMR,
facturi, avize, carnet TIR), tipul marfii §i specificatiile din comanda de transport
primita de la birou.

fn timpul efectuirii transportului:

- soferul raspunde de integritatea tuturor documentelor incredintate;

- soferul raspunde de integritatea méarfurilor transportate;

- rispunde personal in fafa organelor de drept de mérfurile transportate §i netrecute in
documentele de transport;

- la parcarea autovehiculului, soferul va lua toate misurile pentru asigurarea masinii gi
a mérfii transportate;

- si comunice imediat orice eveniment de circulatie in care este implicat el san
autovehiculul;

- si comunice imediat ce observd defectiuni ale autovehiculului din dotare;

- si comunice imediat ce este oprit de organele de control;

- s comunice imediat ce observi probleme apérute la marfi in timpul transportului;

- realizeazi transportul in conformitate cu prevederile contractuale §i a indicatiilor
primite de la

seful unitégii;

- permanent ia masurile necesare efectufirii in conditii optime a transportului in
functie de conditiile de drum, atmosferice si cele care si previni sustragerea mérfii.

La descircare:

- are obligatia si asiste la descarcarea mérfurilor, urmérind preluarea mérfii de citre
beneficiar

- soferul este direct riaspunzitor de lipsurile sau deterioririle apdrute daci nu a
mentionat la incircare observatiile sale in scrisoarea de transport;

- verifici primirea actelor care vor dovedi efectuarea intocmai a transportului, dacd

constat# lipsa oricarui act, va anunfa imediat seful unitétii.

Activitafi de desziipezire:

- s cunoasci §i s3 exploateze la parametrii normali utilajul din dotare;



- 88 execute lucriiri de fintretinere §i reparatii a echipamentelor, pieselor si
subansamblelor §i mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice
alte lucréri stabilite prin planul de activitate al formatiei pe care o deserveste;

- exploateazi la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare;

- respectd incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti;

- asigurd mentinerea capacititii de functionare la parametrii corespunzitori a
mijlocului de transport sau utilajului pe care il are in primire;

- 53 evite lisarea fard supraveghere in timpul programului de lucru a masinilor si
instalatiilor in functiune;

- nu va exploata utilajul in stare de oboseald sau sub infuenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor care reduc capacitatea de conducere;

- executd lucrédri in conditii de calitate;

- sd execute activitatea de deszipezire ziua sau noaptea in functie de necesitate cu
scopul de a menfine in stare practicabild arterele de circulatie, iar combaterea
poleiului se face utilizind materiale antiderapante (criblurs 0,3-7 mm), cét si fondanti
chimici (sare, cloruri de calciu, clorurd de magneziu) sau amestec de sare si sort (sare
in proportie de 30%);

- sa nu tracteze cu utilajul de deszipezire vehiculele rimase pe drum, cu exceptia
celor singulare, care impiedica actiunea de deszipezire;

- sd exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M.
si de circulatie pe drumurile publice, precum s§i a celor privind folosirea
echipamentului de protectie §i de lucru si de S.U.

Alte obligatii:

- soferul va cunoaste §i respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice, in trafic intern de mirfuri;

- soferul va cunoagte §i respecta prevederile legale cu privire la legile de transport in
general si la legislatia CMR;

- soferul va cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la timpii de conducere;

- este obligat si se prezinte la serviciu la ora stabiliti, odihnit, in finuta
corespunzitoare §i si respecte programul stabilit;

- este interzis in totalitate consumul de alcool, droguri sau medicamente ce pot reduce
capacitatea de conducere;

- nu péraseste locul de munci decét in cazuri deosebite si numai cu acordul sefului
unitatii

- se comportd civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici i
organele de control;

- soferului ii este interzis sa vorbeascd in numele unititii cu orice client al acesteia
fiird avizul prealabil al gefului coordonator;

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate unititii din vina sa si va
avea contractul

de munci desfiicut potrivit art. 61 lit. a} din Codul Muncii;

- va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful unititii;

- va conduce vehiculul in modul cel mai economic posibil, pentru a avea un consum
minim de motorind, orice lips3 a acesteia fiind suportat direct de cétre sofer;

- este interzis sa foloseascd telefonul de serviciu in interes personal, exceptii fiicAnd
cazurile speciale, situatie in care plata aferenti convorbirilor in interes personal va fi
suportat integral de ciitre acesta;

- este interzis transportul persoanelor striiine in cabini;



- administreazd cu confidentialitate informatiile si datele pe care le-a obtinut pe
parcursul activititii sale §i nu va permite persoanelor striine accesul la aceste
informatii §i date;

- este interzis a folosi orice dispozitiv care si afecteze funcfionarea corectd a
aparatelor tahograf

pe langi fisa postului, goferul are obligatia de a respecta §i reglementirile previzute in
Regulamentul Ordine Interioard (R.O.1.) si orice alte instructiuni de lucru.

PSI

- participi la pregitirea programului si la instruirile in domeniul securitifii si sanatafii
n munci, respectiv in domeniul situatiilor de urgents;

- si-si tnsugeasci §i si respecte normele, instructiunile §i reglementérile in domeniul
S&nAtatii si securitifii in munci si PSI, precum si mésurile de aplicare a acestora;

- si utilizeze corect echipamentele de munci, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

- s4 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate ale echipamentelor de munci si ale cladirilor, precum si sd utilizeze
corect aceste dispozitive, firit acordul sctis al proiectantului §i angajatorului;

- s aduci la cunostinta conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau
altd situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald sau
aparitia oricéirui pericol de incendiu;

- s3 aduci la cunostingi conducitorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele

de munci suferite de persoana proprie sau de alti participanti la locul de munca;

- s opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau
inceput de incediu si sd informeze de indati conducitorul locului de muncé;

- s utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

- si coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitifii si sin#tatii in muncé, atét timp cat este necesar, pentru a da angajatorului
posibilitatea si se asigure ci toate conditiile de muncd sunt corespunzitoare §i nu
prezintii riscuri pentru securitate §i sinétate la locul sdu de muncs;

- sa dea relatii din proprie inifiativd sau la solicitarea organelor de control §i de
cercetare in domeniul securititii muncii si PSI.

Muncitor (tractorist)

Atributiile postului:

1. Raspunde, cu aprobarea Primarului, solicitdrilor pentru transportul diverselor
obiecte si materiale necesare (nisip, piatrd, paimaént, zipada),

2. Asiguri transportul personalului Primériei la solicitéri,

3. Duce la indeplinire sarcinile primite de sefii ierarhici (ex: procedeazi la
dezapezirea perimetrului alocat de conducstorul Primiriei, precum §i la cosirea ierbii
de pe santuri, ori de céte ori situatia o impune, etc.);

5. Cunoaste modul de verificare gi intretinere a utilajului din dotare;

6. Face verificarea periodic3 §i revizia tehnic# a mijloacelor de transport;

7. Rispunde de incadrarea in normele de consum de combustibil a mijloacelor de
transport;

8. Si orice alte atributii date in sarcina sa de céitre conducitorul institutiei.



Paznic

Atributiile postului:
1. 84 cunoascd si sé respecte modul de executare a serviciului, consemnul general s§i
particular, fiind direct rispunzitor pentru paza si integritatea obiectivului, bunurilor si
valorilor incredintate;
2. 84 cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a
preveni producerea oriciror fapte de naturd si aduci prejudicii institutiei pazite;
3. Sd piizeascd obiectivul, bunurile §i valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure
integritatea acestora,
4.8% permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale in
vigoare §i cu dispozitiile interne ale beneficiarului serviciilor;
5. 84 opreascd $i si legitimeze persoanele despre care existi date sau indicii ci au sdvarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcii normele stabilite
prin regulamentele proprii ale beneficiarului, iar in cazul infractiunilor flagrante, si retini
§i sa predea politiei pe fiptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al
altor fapte ilicite, ludind misuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un
proces-verbal pentru Juarea acestor mésuri;
6. 58 Incunostiinfeze, de indati, conducerea instifuiei despre producerea oric#rui
eveniment, In timpul executéirii serviciului si despre misurile luate;
7. in caz de avarii produse la instalafii, conducte sau rezervoare de apd; combustibili, ori
de substanfe chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuréri, care
sunt de natura si producid pagube, si aducl, de indatd, la cunostinta celor in drept,
asemenea evenimente §i Si ia primele méisuri pentru limitarea consecintelor
evenimentului;
8.1n caz de incendii, si ia imediat masuri de stingere §i de salvare a persoanelor, a
bunurilor, si sesizeze pompierii §i si anunte conducerea instifuiei §i politia;
9. 84 ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor in caz de
dezastre;
10. S& sesizeze politia in legaturd cu orice fapti de naturd a prejudicia patrimoniul
institutiei si sa-gi dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei, pentru
prinderea infractorilor;
11. S& pastreze secretul de stat §i cel de serviciu dac, prin natura atributiilor,
are acces la asemenea date §i informatii;
12. 84 nu se prezinte la serviciu sub influenta béuturilor alcoolice §i nici si nu consume
astfel de béuturi In timpul serviciului sau s& le introducd in postul sau obiectivul
incredintat;
13. Sa nu absenteze fard motive temeinice si fara si anunte, in prealabil,
conducerea institufiei despre aceasta;
14. S3 execute intocmai dispozitiile conducerii institutiei, cu exceptia celor vidit nelegale
si s fie respectuos in raporturile de serviciu;
15. 84 respecte consemnul general §i particular al postului, rispunzind, in timpul
serviciului, de paza obiectivului incredinfat sau a postului in care isi desfigoara activitatea;
16. S2 asigure buna functionare §i utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare;



17. S& raporteze conducerii institutiei aspectele negative menite si impiedice buna
desfisurare a serviciului;
18. S4 tind permanent legatura prin mijloacele de comunicare avute la dispozifie cu
agentii de polifie ce isi desfigoard activitatea in raza institufiei, raportind imediat
situatiile deosebite ivite in postu] incredintat;
19. S controleze persoanele suspecte sau pe cele care au vadita intentie

sau incearcd si aducd prejudicii materiale institufiei §i si le predea lucritorilor de

polifie, in cazul constatirii sivarsirii unor fapte ilegale;
20. S& raporteze imediat orice acte sau fapte de naturd si prejudicieze prestigiul sau
activitatea institutiei indiferent de modul in care a luat cunostingi de acestea si de
persoana care le-a sivérsit si si ia misurile ce-i stau in competentd pentru prevenirea unor
asemenea acte sau fapte;
21. S nu piréseascd postul incredintat fird aprobarea conduc#torului institufiei §i sa nu
abdice, din proprie initiativii, de la indatoririle ce-i revin pe linie de serviciu;
22. Sa dea dovada de vigilentd si spirit de rispundere in timpul executdirii serviciului,
respectind indatoririle ce 1i revin din legile in vigoare, din consemnul general si particular;
23.Daci se face vinovat de nerespectarea sarcinilor de serviciu si din cauza cirora
institutia va suferi prejudicii morale sau materiale va raspunde disciplinar, patrimonial,
contraventional sau penal, dupi caz. Aceeasi rispundere va interveni i in cazul in care se
va colabora sau vor fi favorizafi infractorii ori nu se vor preda, la terminarea schimbului,
bunurile materiale refinute de la persoanele care au savérsit fapte ilicite.
24. Si nu doarmi sau s3 incredinteze paza postului unei alte persoane;
25. S3 nu piriseascd postul inainte de ora stabilit3 prin consemn.

Art.31 ATRIBUTII §I RESPONSABILITATI iIN DOMENIUL CALITATI,
MEDIULUL, SANATATII SI SECURITATII OCUPATIONALE:

Angajatii au urmatoarele obligatii:

1. S& cunoasci si si respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management integrat calitate, mediu, sinitate si securitate ocupationald
si s3 actioneze pentru imbunitifirea continud a functiondrii acestui sistem

2. Toate activititile desfiisurate trebuie si respecte si s se conformeze cu legislatia §i
reglementirile nationale si internationale in vigoare (aplicabile in Roménia), s& se
conformeze cu politica n domeniul calitatii, medivlui, sinitifii §i securitéfii
ocupationale, cu cerinfele sistemului de management integrat si cu cerintele altor pérgi
interesate

3. Si actioneze intr-un mod responsabil fafi de mediu §i siniitatea i securitatea
ocupationald

4. Si reduci impactul negativ asupra mediului al activitétilor realizate

5. S& asigure un consum redus §i si prevind risipa de materii prime, materiale, resurse
naturale §i energie

6. S4 separe deseurile fnainte de colectare, in vederea valorificirii sau eliminfirii
acestora

7. Sa facd propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului

8. Si prevind aparifia incidentelor/accidentelor i sd intervind in situafii de urgentd
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului §i sinititii i securithfii
ocupationale



9. Angajatii sunt obligati s protejeze §i si paistreze confidentialitatea datelor si
informatiilor cu care vin in contact in baza atributiilor de serviciu

Art.32 RESPONSABILITATI REFERITOARE LA SECURITATEA §I
SANATATEA IN MUNCA

Lucriitorul trebuie si i§i desfiigoare activitatea in conformitate cu pregitirea si

instruirea sa, precum §i cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat

sa nu expunii la pericol de accidentare sau imbolniivire profesionalii atit propria
« persoand, ciit §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in

timpul procesului de munci.

Lucritorul are urmétoarele obligatii:

1. S comunice imediat angajatorului gi/sau lucritorilor desemnafi orice situatie de

munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si

séniitatea hucriitorilor, precum si orice deficienti a sistemelor de protectie

2. S# aduci la cunogtinja conducitorului locului de munci si/sau angajatorului

accidentele suferite de propria persoani

3. S& coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucritorii desemnati, atit timp cit este

necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de citre

inspectorii de munca §i inspectorii sanitari, pentru protectia sinititii si securititii

lueritorilor

4. Sd coopereze, atit timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii

desemnafi, pentru a permite angajatorului si se asigure ca mediul de munci si

condifiile de lucru sunt sigure i fard riscuri pentru securitate si sfiniitate, in domeniul

séu de activitate

5. Sa f5i insugeasch §i s# respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii gi

sin#itafii in munc3 §i masurile de aplicare a acestora

6. 83 dea relatiile solicitate de céitre inspectorii de munci i inspectorii sanitari.

Poimae
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REGULAMENTUL DE ORDINE INTERIOARA
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei SIRETEL

Cap. 1 Dispozitii generale si principiale

Cap. IT Reguli privind respectarea principiului nediscrimindrii i a tnliituririi oricirei
forme de fnciilcare a demnititii.

Cap. III Drepturile si obligatiile conducerii institutiei Ia mentinerea unui climat de ordine
$i disciplina.

Cap. IV Interdictii aplicabile personalului de conducere

Cap. V Drepturile si obligatiile func{ionarilor publici si ale personalului contractual

Cap. VI Interdic{ii aplicabile funcfionarilor publici i personalului contractual

Cap. VII Organizarea timpului de lucru

Cap. VIII Programul concediilor de odihnd

Cap. IX Rispunderea disciplinara

Cap. X Reguli referitoare la procedura disciplinari

Cap. XI Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
Cap. XII Reguli privind protectia, igiena §i securitatea in munci in cadrul unitiitii

CAP. XIII DISPOZITII FINALE



Cap. I Dispozitii generale i principiale

Art.1. Prezentul Regulament Intern, este intocmit in conformitate cu prevederile:

e Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificarile si
completirile ulterioare;

e O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile i completirile
ulterioare;

o Legea nr. 319/2006 a securitdtii si s#ndtitii in muncd, cu modificirile si
completirile ulterioare;

e Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice cu
modificirile si completirile ulterioare si alte acte normative care privesc raporturile de serviciu,
raporturile de munci §i disciplina muncii.

Art.2. Prezentul regulament se aplicd tuturor salariafilor Primiriei comunei SIRETEL
(functionarilor publici sau personal cu contract individual de munci), va fi adus la cunostinta
salariatilor pe bazi de semnituri si prin afigarea lui la loc vizibil, astfel incat tofi salariaii s&
poats lua la cunostin{i continutul acestuia, ca nici un salariat si nu poatd invoca necunoasterea
lui indiferent de durata contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si a celor
detagati sau delegati.

Art.3. Prevederile acestui regulament nu exclud drepturi sau obligatii, ale
conducerii sau ale salariatilor, care sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile
de serviciu/munci si de disciplind a muncii, aplicabile in administratia publici locala.

Art.4. In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fafd de
toti angajatii $1 angajatorii.

Cap. II Reguli privind respectarea principiulni nediscriminirii si a inliturarii
oriciirei forme de inciilcare a demnitiifii

Art.5. (1) Libertatea muncii este garantati prin Constitutie, dreptul la munci nu poate fi
Ingradit.

(2) Orice persoani este liberdi in alegerea locului de munci si a profesiei meseriei sau
activitiitii pe care urmeazi si o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s& munceasca sau sd nu
munceascé intr-un anumit loc.

(3) In cadrul relatiilor de munci functioneazi principiul egalititii de tratament fati de totii
salariatii §i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fatid de un salariat bazatd pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici gemetice, vérstd, apartenenta nationald, rasd,
culoare, etnie, religie, optiune politici, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiald, apartenenta sau activitate sindicala este interzisa.

Art.6. (1) Orice salariat care presteazi o munci beneficiazd de condifii de munca
adecvate activitatii desfisurate, de protectie socials, de securitate i sinitate in muncé, precum si
de respectarea demnititii si a constiintei sale fir3 nici o discriminare.

(2) Tuturor salariatilor care presteazi o munci le sunt recunoscute dreptul la plati egald
pentru munci egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Art. 7. Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei credinte.
Pentru buna desfasurare a relatiilor de munci participantii la raporturile de muncé se vor informa
si se vor consulta reciproc In conditiile legii.



Cap. ITI Drepturile i obligatiile conducerii institutiei la menfinerea
unui climat de ordine gi disciplini

Art.8. Conducerea institutiei are urmitoarele drepturi, in conditiile legii:

a) si stabileasci organizarea gi functionarea institutiei;

b) s stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) si stabileascd obiectivele de performanti individualé precum §i a criteriilor de evaluare
a realizérii acestora;

d) si emiti in conditiile legii, dispozitii si note interne, cu caracter obligatoriu pentru tof
salariatii sau individual, in functie de caz;

e) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

f) si constate §i si aplice sanctiuni corespunzitoare abaterilor disciplinare savérsite,
conform prevederilor legale in vigoare si ale prezentului Regulament intern;

Art.9. Conducerii institutiei fi revin urmitoarele obligatii:

a) si propuni spre aprobare Consiliului Local, Organigrama gi Statul de functii ale
aparatului de specialitate;

b) sd propuni spre aprobarea Consilinlui Local, Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate, si aprobe Regulamentul Intern;

c) s# informeze persoana care solicitd angajarea ori, dupé caz, salariatul cu privire la
clauzele generale pe care intenfioneaza si le inscrie in contract sau s& le modifice.

d) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfagurarea relatiilor de muncé;

e) si asigure permanent condijiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de muncé gi conditii corespunzitoare de munci;

f) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale
de munci;

g) si pliteascd toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum §i si refind si
sé vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

h) si elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a
solicitantului;

i) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j) sd ia toate mésurile necesare pentru buna desfisurare a activitifilor specifice
aparatului propriu pentru intirirea disciplinei si ordinii pentru controlul indeplinirii atributiilor de
cétre salariati gi va trage la rispundere pe cei care incalci obligatiile de serviciu care le revin;

k) s& pund la dispozifia salariatilor dotarea tehnici necesari, materialele si
documentatiile necesare pentru folosirea completi si eficientd a timpului de lucru;

I) s# imbunititeascd permanent condifiile de muncé si respectarea normelor igienico-
sanitare;

m) si repartizeze §i sé utilizeze judicios forta de munci;

n) si incadreze in munci si si promoveze potrivit reglementirilor legale in vigoare
aplicind in mod obiectiv criteriile de apreciere a performantelor profesionale anuale ale
salariatilor.

o) s asigure perfectionarea pregitirii profesionale a salariatilor in raport cu pregitirea §i
atributiile lor cu drepturile previzute de lege.

p) sé organizeze actiuni de cunoastere a legislatiei in vigoare specifice activitatii.



Art. 10. Conducerii Primiiriei ii revin si celelalte obligatii specifice previizute in
legislatia in vigoare:
a) si ia toate miésurile privind protectia, igiena §i securitatea in muncé potrivit legislatiei
in vigoare.
_b) si asigure egalitatea de sanse §i tratament intre angajati, femei si béarbati, in cadrul
relatiilor de muncé de orice fel.

Cap. IV Interdictii aplicabile personalului de conducere

Art.11. Se interzice functionarilor publici si personalului contractual de conducere si
favorizeze sau si defavorizeze accesul ori promovarea in funcfie pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile care guverneazi conduita
profesionali a functionarilor publici sau a personalului contractual:

a) suprematia Constitutiei si a legii;

b) prioritatea interesului public;

c)asigurarea egalitiifii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si institutiilor publice;

d) profesionalismul;

¢) impartialitatea §i independenta;

f) integritatea moralé;

g) libertatea gandirii si a exprimaérii;

h) cinstea i corectitudinea;

i) deschiderea gi transparenta.

Art.12. Raportul de serviciu sau raportul de munci se incheie dupé verificarea prealabila
a aptitudinilor profesionale §i personale ale persoanei care solicitd angajarea, prin concurs sau
examen cu condifia respectiirii legislatiei in vigoare, numai pe posturile vacante existente in
statul de functii.

Cap. V. Drepturile si obligatiile functionarilor publici si ale personalului contractual

Art. 13. Drepturile functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul
institutiei sunt:

a) Dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea legii §i care il
vizeazi in mod direct;

b) Dreptul de asociere sindicali si de asociere la organizatii profesionale sau in alte
organizatii avind ca scop reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregtirii profesionale si
protejarea statutului lor;

c) Dreptul la greva, in conditiile legii, cu respectarea principiului continuititii §i celerititii
serviciului public;

d) Dreptul la o salarizare in conformitate cu prevederile legii unitari a personalului platit
din fondurile publice;

e€) Dreptul de a-si perfecfiona in mod continuu pregitirea profesionals;

f) Dreptul de a fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publici, in conditiile Legii;

g) Dreptul de a i se asigura protectia impotriva amenintirilor, violenielor, faptelor de ultraj
ciirora le-ar putea fi victimi In exercitarea functiei publice sau in legéturs cu acesta;



h) Dreptul de a refuza in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, dac3 le consider ilegale;

i) Dreptul de a fi despagubit in situatia in care a suferit, din culpa institufiei, un prejudiciu
material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu;

J) Dreptul la securitate si siniitate in munc;

k) Dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si ale
mediului de munci;

1) Dreptul la repaus zilnic in functie de opinia tuturor angajatitilor si siptiménal;

m)Dreptul la concediul de odihni anual i alte concedii previzute de lege;

n) Dreptul la egalitate de sanse gi de tratament;

0) Dreptul la demnitate in munca;

p) Dreptul la informare si consultare,

q) Dreptul la protectie sociali in caz de concediere;

1) Dreptul de a participa la actiuni colective;

s) Dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

t) Alte drepturi previzute de lege.

Art.14. Obligatiile functionarilor publici §i ale personalului contractual din cadrul
institutiei sunt:

a) Si indeplineascd cu fidelitate, constiinciozitate §i la termenele prevazute indatoririle de
serviciu stabilite prin figa postului si si se abtini de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii
primériei, persoanelor fizice sau juridice, ori prestiginlui corpului functionarilor publici;

b) S& nu desfigoare in incinta institugiei activititi cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului;

c) Functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conducétorului autorittii
declaratia de avere la numirea Intr-o functie publici sau la incetarea raportului de serviciu si si
potrivit legii;

d) Sa respecte legislatia in vigoare, hotiirdrile Consilinlui local gi dispozitiile conducerii
institutiei §i sd aduc# la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii structurii din care face
parte;

e) S#-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionali, att prin studiul individual,
cit si prin cursurile organizate de ciitre Primaria comunei SIRETEL, Institutia Prefectului —
judeful Tagi, in colaborare cu Institutul National de Administratie sau cu alte institutii abilitate
potrivit legii;

f) Sa pastreze secretul de serviciu in activitiitile de primire, intocmire multiplicare, difuzare
si péstrare a documentelor cu caracter secret;

g) Si respecte programul de muncd stabilit institutiei, urmirind folosirea cu eficientd
maximi a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h) S se prezinte la serviciu intr-o tinutd vestimentar decent3 §i adecvati gi si manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii §i ceilal{i salariaji din institutie; si
manifeste solicitudine si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei;

i) S& nu se prezinte la servicin sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta situatie
vor fi obligate si paréiseasc institufia, urménd a se lua mésuri de sanctionare a lor.



j) S& se inscrie in condicile de prezenti constituite, ori de céte ori intervin deplasiri in
interesul serviciului in localitate sau in alte localitifi; pentru interese personale, iesirea din
institutie se va face numai cu aprobarea conducerii;

k) Si-5i insugeascd §i si respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii §i cele igienico-sanitare;

1) S& péstreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea
institutiei si s# foloseascd in mod judicios rechizitele;

m) Conform prevederilor regulamentului de organizare §i functionare a Primériei Comunei
Siretel, pun la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate de acestia;

n) Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, calculatoarele,
mobilier, eic;

0) S& deconecteze la sférsitul programului de lucru aparatura electrici, electronici sau alte
instalatii electrice din dotare;

p) Pentru péstrarea in siguranti a documentelor, acestea vor fi inchise la sférgitul
programului de lucru in fisete.

Art.15. Obligatiile ce revin funcfionarilor publici §i personalului contractual
previizute in normele de conduitii profesionali:

a) De a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea
activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor
Priméiriei Comunei Siretel;

b) In exercitarea functiei, de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura,
in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a castiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritafilor i institutiilor publice;

¢) Prin actele §i faptele lor, si respecte Constitufia, legile tirii si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) S& se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor publice detinute.

e) De a apiira in mod loial prestigiul autorititii in care isi desfagoard activitatea, precum gi
de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale acesteia.

f) De a nu dezviilui informatii care nu au caracter public i de a nu remite documentele care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice,
numai cu acordul primarului. Aceastd obligatie nu reprezintii o derogare de la obligatia legald a
functionarilor publici si a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

g) In indeplinirea atributiilor de serviciu, de a respecta demnitatea functiei detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei publice in care
igi desfigoard activitatea.

h) In activitatea lor, de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lisa influenfati de
considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici si
personalul contractual trebuie sd aibd o atitudine concilianti si sé evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.



i) In relatiile cu personaltul din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoari activitatea,
precum §i cu persoanele fizice sau juridice, si aibd un comportament bazat pe respect, buni-
credinti, corectitudine si amabilitate.

j) De a nu aduce atingere onoarei, reputatiei $i demnitifii persoanelor din cadrul autoritétii
in care fgi desfigoar#i activitatea, precum si persoanelor cu care intri in legiturd in exercitarea
functiei publice, prin:

e Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

¢ dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

o formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

k) Sd adopte o atitudine impartiald §i justificatd pentru rezolvarea clard si eficienti a
problemelor cetiifenilor. Functionarii publici si personalul contractual au obligafia si respecte
principiul egalitatii cetétenilor in fata legii si a autorititilor publice, prin:

s promovarea unor solufii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

e climjnarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

1) S& promoveze o imagine favorabild {rii §i autorititii pe care o reprezinti in cadrul unor
organizatii internationale, institufii de fnvii{imént, conferinte, seminarii §i alte activitifi cu
caracter international

m) In procesul de luare a deciziilor, si actioneze conform prevederilor legale si si isi
exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.

n) S& asigure ocrotirea proprietitii publice §i private a statului si a unititilor administrativ-
teritoriale, s¥ evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situafie ca un bun proprietar.

0) 54 foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind autoritafii numai pentru
desfisurarea activitiitilor aferente functiei publice detinute.

p) S& propuni gi si asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a
banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Cap. VI Interdictii aplicabile functionarilor publici §i personalului contractual

Art.16. Functionarilor publici §i personatului contractual le este interzis:

a) Sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritatii in care I§i desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) Sa facH aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publics In care igi desfiisoara activitatea are calitatea de parte;

¢) Sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute
de lege;

d) Sa dezviluie informafiile 1a care au acces in exercitarea functiei, dacd aceastd
dezviluire este de naturd sfi atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile instituiei ori ale unor functionari publici sau functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) S4 acorde asistentil §i consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii
de actiuni juridice ori de alti naturii impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care
isi desfigoard activitatea.



f) In exercitarea functiei publice:
v sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
v si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
v s colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;
v si afigeze, in cadrul autorititii, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

g) In considerarea functiei detinute, si permits utilizarea numelui sau imaginii proprii in
actiuni publicitare pentru promovarea unei activitii{i comerciale, precum i in scopuri electorale.

h) in relatiile cu reprezentantii altor state, si exprime opinii personale privind aspecte
najionale sau dispute internationale.

1) 84 solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturdi politics, care le pot influenfa impartialitatea In exercitarea functiilor
detinute ori pot constitui 0 recompensi in raport cu aceste functii.

j) Sa promitd lvarea unei decizii de citre autoritatea sau institutia publica, de citre alti
functionari publici, precum si indeplinirea atribugiilor in mod privilegiat.

k) Folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decét cele previzute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

Folosirea de citre personalul contractual a atributiilor functiei detinute in alte scopuri
decit cele prevazute de lege.

1) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici
si personalului contractual le este interzisi urmdirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

m) Si foloseascd pozitia oficiald pe care o defin sau relatiile pe care le-au stabilit n
exercitarea functiei, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea
unei anumite mésuri,

n) S& impuni altor angajati contractuali sau functionari publici sé se inscrie in organizatii
sau asociafii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitindu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

0) Sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii pentru realizarea de activité{i
publicistice in interes personal sau activiti{i didactice.

p) Furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publici sau privati a statului
ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vénzare, concesionare sau
inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de lege.

Cap. VII Organizarea timpului de lucru

Art. 17. Repartizarea timpului de munci in cadrul séiptiménii este de 8 ore pe zi timp de 5
zile, cu doui zile de repaus fiind de reguld simbita si duminica.

» Zilele de sarbatori legale, in care nu se lucreazi, sunt cele stabilite de lege. Se considerd
zile nelucratoare, zilele de sérbatori legale gi religioase.

» Conducerea institutiei poate hot#ri si se lucreze gi in aceste zile sau in zilele de sambata
si duminics dacd interesele institufiei o cer, cu conditia de a instiinta angajatii cu cel putin o zi
inainte.



> Programul de lucru pentru salariatii Primariei comunei SIRETEL, de luni pina vineri, se
va desfigura intre orele 8.00-16.30.

» Pauza de masi 12.00-12.30.

» Pentru intirzieri repetate la programul de lucru vor fi penalizafi prin neplati.

> Exceptie fac salariatii care presteazi lucriiri de paza.

» Munca prestati in afara duratei normale a timpului de muncé siptimanal este considerati
munci suplimentara.

» Salariatii din sectoarele auxiliare §i personalul contractual al aparatului propriu vor
efectua munci suplimentari in afara duratei normale a timpului de lucru sau in zilele de repaus
séptiménal (sdmbita gi duminica) numai daci efectuarea acesteia a fost dispusi de seful ierarhic,
fara a depagi 360 de ore anual.

» Munca suplimentard se compenseaza cu timp liber corespunzator in urmatoarele 30 de
zile dupi efectuarea acesteia.

» Munca suplimentar3 se efectueazi cu acordul salariatului.

> Orele prestate peste durata normali a timpului de lucru de functionarii publici incadrati in
functii de executie si de conducere vor fi compensate cu timp liber corespunzitor sau cu plata
orelor suplimentare, dupi caz, conform legisiatiei in vigoare.

> Riminerea In institutie, dupd program sau in zilele nelucritoare se face numai cu
aprobarea conducerii institutiei.

» BEvidenta prezentei personalului (condica de prezent, pontajul), precum si evidenta orelor
efectuate peste program se face prin grija compartimentului contabilitate/serviciu resurse umane.
Controlul respectrii regulilor previzute in acest capitol se exerciti de primar.

» Programarea §i evidenfa concediilor de odihni, medicale, firi plati, precum s§i a
absentelor nemotivate se face de citre compartimentul contabilitate/serviciu resurse umane.

> fnvoirile de interes personal se vor putea acorda de geful jerarhic superior.

Art. 18. Compartimentul contabilitate/serviciul Resurse Umane va asigura {inerea unei
evidente a tuturor salariatilor plecati cu diferite sarcini de serviciu sau in interes personal,

> Este interzisd prezenta sub influenta alcoolului la locul de munci.

> Este interzis consumul de alcool in imobilele institutiei, in timpul sau in afara timpului de
lucru,

» Fumatul este permis numai in locurile special destinate.

Cap. VIII Programul concediilor de odihni

Art.19.Fiecare salariat are dreptul la concediu de odihn# anual care nu poate fi mai mic
de 20 de zile lucritoare:

- pentru o vechime in munci de pénd la 10 ani - 21 zile lucriitoare concediu odihni,

- pentru o vechime de peste 10 ani — 25 zile lucritoare concediu odihni;

- concediile vor putea fi executate §i fractionat in douli perioade cu conditia ca una din
perioade si fie de cel putin 15 zile lucritoare;

- programarea concediilor se va realiza la inceputul anului calendaristic.

Art.20. In cazul unor evenimente familiare deosebite salariatul beneficiazi pentru:

- cHsiitoria salariatului - 5 zile lucritoare;
- nagterea sau céstitoria unui copil — 3 zile lucritoare;
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- decesul sofului sau al unei rude ori afin pana la gradul ITI inclusiv al salariatului — 3 zile
lucritoare;

Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii pot beneficia de concediu firéi plati, dar
nu mai mult de 90 de zile calendaristice pe an. Salariatul va notifica institutia, in scris, cu cel
putin 3 zile lucritoare inainte, intentia de a intra in concediu fird platé, de asemenea 3 zile
lucritoare inainte de revenirea in activitate.

Art.21. Suspendarea contractului individual de muncid poate interveni de drept, prin
acordul pérfilor sau prin actul unilateral al uneia dintre pérti (in conformitate de legislafia in
vigoare). In cazul suspendirii contractului individual de munci, din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendirii acesta nu beneficiazd de niciun drept care rezulté din calitatea
sa de salariat.

Art,22. Ora de incepere gi de sférgit a programului de lucru inseamni prezenta efectivi la
locul de munca.

Art.23. La incheierea programului zilnic de lucru, se va verifica dacd lumina a fost oprita,
daci n prize sunt aparate electrice in aga fel incét sé se evite pericolul de incendii.

Art.24. (1) Salariafii care se prezinti la organele de urmirire penald ori instanfe de
judecatd, chemati in calitate de martori, parti, experti sau interpreti in procesele penale, au
drepturile previizute de art. 190 din Codul de Proceduri Penald.

(2) Salariafii care se prezintd la procesele civile in diferite calititi (reclamant, pérét,
martor) au dreptul la motivarea absentei, dar acest timp nu se pliteste. Salariatul va notifica
institutiei, in scris, intentia de a se prezenta in instanti.

Art.25. In timpul programului de lucru, salariatii institutiei se pot deplasa la alte locuri de
munci din cadrul institutiei sau din afara institufiei, numai cu aprobarea gefului ierarhic superior
si numai in interesul serviciului, pentru timpul strict necesar rezolvirii problemelor de serviciu.

Art.26. La terminarea programului de lucru, salariafii aparatului propriu al Primériei
Comunei Siretel trebuie si pariisescd institutia. Dup# terminarea programului de lucru salariatii
pot riméne in institutie cu aprobarea sefului ierarhic superior. Riménerea altor persoane in
incinta institutiei se face cu aprobarea conducerii institutiei.

Cap. IX Riispunderea disciplinari

Art.27. Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul In care
salariatul sivirgeste o abatere disciplinari sunt:

a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munc# pentru o perioadi ce nu poate depisi 10
zile lucritoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depési 60 de zile;

d) reducerea salariului de bazi pe o durati de 1-3 huni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de bazi gi, dupé caz, i a indemnizatiei de conducere pe o perioadi
de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munca.
In cazul functionarilor publici, va fi aplicat alt regim de sanctionare prevazut in O.U.G. nr
57/2019 privind Codul Adminstrativ cu modificirile §i completérile ulterioare Titlul IV ,privind
Statutul functionarilor publici si in H.G. nr. 1344/2007 privind organizarea si functionarea
comisiilor de disciplind §i H.G. nr. 833/2007 privind organizarea §i functionarea comisiilor
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paritare din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice din cadrul autoritdfilor si institufiilor
publice.

Art.28. (1) Savérgirea de abateri in repetate rinduri sau a unei abateri grave se
sanctionezi cu desfacerea disciplinari a contractului de munci.

(2) Sunt cosiderate abateri grave gi se sancfioneazi cu desfacerea contractului de munca
urmatoarele fapte:

- neindeplinirea atributiilor de serviciu conform figei postului;

- absentarea nemotivati de la locul de munci va fi sanctionatd, in conditiile legii, astfel:

¢ pentru un numér de doui absenie nemotivate, consecutiv, de la locul de munca, se
va merge pand la desfacerea contractului individual de munci sau incetarea raporturilor de
serviciu;

e la acumularea unui numir de 3 absentc nemotivate se va desface contractul
individual de munc3 sau incetarea raporturilor de serviciu;

- Intérzierile repetate de la program, precum si périisirea locului de munc# inainte de
terminarea programului, vor fi sanctionate, in conditiile legii, mergind pén# la desfacerea
contractului individual de munci sau incetarea raporturilor de serviciu;

- intérzierea la locul de munci cu 1 — 30 minute se penalizeazi cu reducerea unei ore din
timpul de munci; in cazul acesta, angajatului i se plitesc 7 ore pe ziua respectivi;

- in cazul prezentéirii la serviciu sub influenta alcoolului, introducerea sau consumarea
bauturilor alcoolice in incinta institutiei se va desface contractual individual de munci sau
incetarea raporturilor de serviciu;

- dormitul in timpul serviciului;

- parésirea loculni de munca firé aprobarea gefului ierarhic superior;

- refuzul executdrii sarcinilor de serviciu date de geful ierarhic superior, precum §i
executia cu intarziere a acestora;

- comportament neprincipial in relatia cu publicul i ceilalti salariati;

- fumatu! in locuri deosebit de periculoase care pot duce Ia explozii si accidente;

- mentinerea locului de muncd in conditii de dezordine si risipd, daci prin aceasta se
provoaci sau se pot provoca pierderi materiale, accidente umane cu consecinte grave;

- siivArgirea unor acte care ar pune in pericol securitatea unititii sau a persoanelor;

- incdlcarea voitd sau repetatii a normelor de protectia muncii;

- neanuntarea gefului ierarhic in caz de imboln&vire in termen de 24 de ore;

- falsificarea actelor doveditoare a pregitirii profesionale sau altor acte necesare
incheierii contractului individual de muncé.

Cap. X Reguli referitoare la procedura disciplinari

Art.29. Salariul este confidential. Angajatorul are obligatia de a lua misurile necesare
pentru a asigura confidentialitate acestuia. Salariagii an obligatia de a pastra confidenfialitatea
salariului, atdt in relafia cu ceilalfi salariafi, cét i fatd de alte persoane, in caz contrar putind fi
sanctionati disciplinar inclusiv cu desfacerea contractului de munci.

Art.30. Aplicarea sancfiunilor disciplinare poate fi cumulati cu rispunderea materiald,
penali sau civild, dupi caz.

Art.31. Sanctiunile disciplinare (cu exceptia avertismentului scris) se aplicd numai dupi
cercetarea prealabild a faptei care constituie abatere, cu ascultarea obligatorie a celui propus a fi
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sanctionat, verificarea susfinerilor fiicute de acesta fn apérare, pe baza declaratiilor celor vinovati
si a referatelor de sanctionare intocmite.

Art.32. Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard, avind dreptul de a aplica,
potrivit legii, sancfiuni disciplinare salariatilor séi ori de céte ori constati cé acegtia au sdvarsit o
abatere disciplinara,

Art.33. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca si care constdi intr-o
actiune sau inactiune s#vérsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de munci, ordinele §i dispozitiile legale ale
conducétorilor ierarhici.

Cel in drept aplicid sancfiunea, cerceteazi cazul, ascultd persoana §i verifici sustinerile
sale consemnate in scris.

Cap. XI Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

Art.34. Salariatii au dreptul si obligatia sé sesizeze nemulfumirile sau comportamentul
neprincipial al altor salariati.

Art.35. Sesizarea se va face in scris.

Art.36. Competenta de solutionare a sesizirilor este a Primarului Comunei Sirefel, acesta
putidnd delega aceastii competen{d compartimentelor de specialitate.

Art.37. Termenul de solutionare a acestor sesiziri este de 10 zile.

Art. 38, Dacid din motive bine intemeiate solutionarea nu se poate face in termenul stabilit,
fiind necesare analize i verificiri mai ample, acesta se poate prelungi cu incd 10 zile,
petitionarul urménd a fi incunogtiingat despre acest aspect.

Cap. XII Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munci in cadrul unititii

Art.39. Angajatii vor desfigura activitatea in asa fel incét s& nu se expuni pericolelor de
accidentare saw imbolnivire profesionald persoana proprie sau alfi angajafi, in conformitate cu
pregitirea si instruirea in domeniul protectiei muncii.

fn acest scop angajatii au urmitoarele obligatii:

» Si-gi Insugeascd §i si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile
de aplicare a acestora;

» Si utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase §i celelalte mijloace de
protectie;

» Si aduci la cunogtinta conduciitorului institutiei orice defectiune tehnicd sau alt situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

> S8 aduci la cunogtinta conducatorului institutiei In cel mai scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie sau de alfi angajati;

» S& opreascd lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident §i s
informeze de indati conducitorul institutiei;

» Si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

» Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajafii cu atributii specifice in domeniul
securitifii si sénatatii in munci, atita timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea
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s3 se asigure ca toate conditiile de munc# sunt corespunzatoare §i nu prezintd riscuri pentru
securitate §i sénétate la locul de munca.

»> 88 coopereze cu angajatorul §i/sau cu angajatii cu atribufii specifice iIn domeniul
securitfitii §i sanatifii in munca, atita timp cét este necesar, pentru realizarea oricirei sarcini sau
cerinte impuse de autoritatea competenti pentru prevenirea accidentelor gi bolilor profesionale.
Angajatorului fi este interzis si dispuni incetarea raporturilor de munci sau de serviciu in cazul:

> salariatei gravide, care a niiscut recent sau care aliipteazd, din motive care au legitura
directd cu starea sa;

> salariatei care se afld in concediu de risc maternal;

» salariatei care se afld in concediu de maternitate;

> salariatei care se afl in concediu pentru cregterea copilului in virstd de pani la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, in vérsti de pané la 3 ani;

> salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsti de pénii la 7
ani sau, In cazul copilului cu handicap, in virstd de péani la 18 ani.

Dispozitiile mentionate mai sus nu se aplicd In cazul concedierii pentru motive ce intervin ca
urmare a reorganizirii judiciare sau a falimentului angajatorului, in conditiile legii.

Salariatele menfionate mai sus ale ciror raporturi de munc# sau raporturi de serviciu au incetat
din motive pe care le considerd ca fiind legate de starea lor, au dreptul sd conteste decizia
angajatorului la instanfa judecitoreasci competentd, in termen de 30 de zile de la data
comuniciirii acesteia, conform legii, sarcina probei revenind angajatorului, el fiind obligat si
depuni dovezile in apéirarea sa pini la prima zi de infitigare.

Art40. La angajare si la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul va asigura
egalitatea de sanse g§i tratament pentru toti salariatii, fird discriminéiri directe sau indirecte, pe
bazd de rasd, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociala, convingeri, sex, orientare
sexuald sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restringerea sau inléturarea recunoasterii,
folosintei sau exercitérii drepturilor decurgénd din contractul colectiv de munci.

5. Angajatorul are obligatia de a nu discrimina vreo persoand pe motiv cd apartine unei rase,
nationalitiiti, etnii, religii, categorii sociale saun unei categorii defavorizate, respectiv datoritd
convingerilor, vérstei, sexului sau orientdrii sexuale a acesteia, intr-un raport de munci si
protectie sociald, manifestatd in urmétoarele domenii:

incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munci;

stabilirea i modificarea atributiilor de serviciu, locului de muncé sau a salariului;
acordarea drepturilor sociale, altele decit cele ce reprezinti salariul;

formarea, perfectionarea, reconversia §i promovarea profesionals;

aplicarea mésurilor disciplinare;

dreptul de aderare la sindicat §i accesul la facilititile acordate de acesta;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Angajatorul are obligatia de a nu refuza angajarea in munci a vreunei persoane pe motiv ci
aceasta apartine unei rase, nationalitiiti, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate
ori datoritd convingerilor, vérstei, sexului sau orientérii sexuale a acesteia.

7. Conditionarea ocupdrii unui post, prin anunf sau concurs lansat de angajator, de apartenenta la
o ras#i, nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie defavorizatd, de vérsta, de
sexul sau orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, este interzisi.

8. Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia, religia,
sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoancle aflate in
ciutarea unui loc de munci.
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9. Discriminarea angajatilor de ciitre angajator in raport cu prestatiile sociale pe care le acorda
acestora, din cauza apartenentei angajatilor la o anumitéi ras#, nationalitate, origine etnic, religie,
categorie sociald sau la o categorie defavorizati ori pe baza vérstei, sexului, orientrii sexuale
sau convingerilor promovate de ei, este interzisa.

Art. 41. Angajatorul are obligatia de a lua toate misurile pentru protejarea viefii si
sinititii salariafilor.

Art. 42. Angajatorul va implementa masurile de asigurare a securititii §i sanatafii
angajatilor tinind seama de principiile generale de prevenire.

CAP. XIII DISPOZITII FINALE

Art.43. Incilcarea dispozitiilor prezentului regulament constituje abatere disciplinard i
atrage rispunderea disciplinari a functionarilor publici §i personalului contractual, in conditiile
legii.

Artd44. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in condifiile legii.

Artd5, In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

Art.46. Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savérsite cu incilcarea normelor de conduitd profesionals, creeazé prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art.47. Modificirile sau completirile prezentului regulament se vor face {infind seama de
actele normative in vigoare la data modificiirii (completirii), prin grija serviciului resurse umane.

Art48. Regulamentul de ordine interioard se va transmite conducerii directiilor si
serviciilor care 1l vor aduce la cunogtinta angajatilor.
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