ROMANIA
JUDETUL GALATI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COSMESTI

CF: 3655943; Str. G-ral Dumitru Dimiceanu, nr.73, sat Cosmesti, com. Cosmegti, jud. Galati, CP: 807085;
e-mail: cosmesti@igl e-adm.ro; Web-site: www.primaria-cosmesti.ro: TEL 0236336227. FAX 0236336218
HOTARAREA nr. 79
Din 29.12.2025
Privind: actualizarea Organigramei, a Statului de functii si al Regulamentului de organizare §i functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Cosmesti, judetul Galati.

Analizind temeiurile juridice, respectiv prevederile:

- art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicat;

-art. 6 pet. 3 din Carta europeani a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
ratificatd prin Legea nr. 199/1997;

- art. 7 alin. (2) din Codul civil, republicat, cu modificirile ulterioare;

- Alin. (1)-(3) si (5) ale art. III din Ordonanta de urgenta nr. 63/2010, pentru modificarea si completarea
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor misuri financiare, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Prevederile Titlului I art. 1, art. 5-9, Titlul II, cap. I-V, art. 10-81, titlul III, cap. I-II1, art. 111-158, titlul V,
art. 175-191, Titlul VI, art. 192-200, Titlul VII, art. 211, art. 213-215, art. 218, art. 221-226, Titlul IX, art231-
236 Titlul XI, art241-246, art. 248, art. 250-252 ale Legii 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare;

-art. 1, art. 2, alin. (1) si (3), art.3 alin(1) si (4), art.6, art. 15-16 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile ulterioare;

- art. 7 din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 18/2017 privind asistenta medicald comunitars, aprobati
cu modificari §i completari prin Legea nr. 180/2017, cu modificarile ulterioare, coroborat cu art. 4 din Hotirarea
Guvernului nr. 324/2019 privind organizarea, functionarea si finantarea activititii de asistentd medicala
comunitara;

- Art. 3,4,5-lit. d,g,,j,q,5,t.x,y, ff,, hh, art. 75, art.84, partea aVl-a, titlul II art. 369, art.370, art. 385, alin.(3),
art.391-393, art.402, art.404, art. 405, art. 409, alin.(1),(2),(3), art. 540, art. 541, art. 544, art. 546, lit. k), ale art.
610 si 611, art. 628, art. 632 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
cu modificérile ulterioare;

- Art. XVI, alin. (3) din Legea 100/2024 entru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
asistentei sociale, precum si pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de
voluntariat in Roménia si pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile ulterioare, coroborati cu art. 125 alin.(3) si (4) din Legea 292/2011 a asistentei
sociale, cu modificdrile ulterioare si art. 7 din Legea 466/2004 porivind statutul asistentului social cu
modificarile ulterioare;

Luénd in considerare:

- Referatul de necesitate nr. 10556/24.11.2025 al secretarului general al comunei-responsabil resurse umane
la care s-au atasat adresele 40777/10525/2025 si 9516/10545/2025 din partea ANFP respectiv a Institutiei
Prefectului Galati;

- Ordinul Prefectului nr. 235/2025 privind revizuirea pe anul 2025 a numirului maxim de posturi......,
modificat prin Ordinul Prefectului nr. 425/11.09.2025;

- Hotérdrea Consiliului Local nr. 76/2025 privind aprobarea numirului posturilor de asistent personal al
persoanei cu handicap;

- Hotararea Consiliului Local nr. 23/2025 privind aprobarea bugetului local al comunei Cosmesti, judetul
Galati pentru anul 2025;

- Proiectul de hotérare nr. 10704/28.11.2025 si Referatul de aprobare inregistrat sub nr. 10705/28.11.2025;

- Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cosmesti,
inregistrat sub nr. 11102/10.12.2025;

- Rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei Cosmesti, jud.
Galati;
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in temeiul prevederilor art.129 alin.3 lit c), art.136 alin.8, art. 139 alin (3), art.196 alin.1 lit.a) si art.243
alin.1 lita) din Codul administrativ, adoptat prin Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 cu
modificarile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI COSMESTI,
intrunit in sedintii ordinari in 29.12.2025 adoptii prezenta hotdrire:

Art.1. Se aprobid Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei
Cosmesti judetul Galati, conform anexei nr. 1.

Art.2. Se aprobi Statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Cosmesti, judetul Galati, conform anexei nr. 2.

Art.3. Se aprobid Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului Comunei Cosmesti, jud. Galati conform anexei nr. 3.

Art.4. Anexele 1, 2 si 3 fac parte integrant3 din prezenta hotaréare.

Art.S. Cu data intrarii in vigoare a prezentei hotirari isi Inceteaza aplicabilitatea
toate dispozitiile similare anterioare.

Art.6. Prezenta va fi dusi la indeplinire de primar si de aparatul de specialitate al
primarului comunei Cosmesti, judetul Galati si va fi comunicati Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici in termen de 10 zile lucritoare de la adoptare conform art. 409,
alin.(1) al Codului administrativ adoptat prin OUG 57/2019, cu modificarile ulterioare.

Art.7. Prezenta hotirire poate fi contestatdi conform legii contenciosului
administrativ, la Tribunalul Galati, jud. Galati.

Art.8. Prezenta hotérire va fi comunicati Primarului Comunei Cosmesti, Aparatului
de specialitate al primarului care detine competente in domeniu, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului Galati si se va aduce la cunostinti publica
prin afigare la sediul primariei si prin publicarea pe pagina web a comunei in Monitorul
Oficial Local la adresa www.primaria-cosmesti.ro.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
ADRIAN THCHEL

Consilieri in functie 15; Consilieri prezenti-15;Consilieri pentru-12; Consilieri contra-3; Hotdrire adoptatd
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ANEXA nr. 3 hel NR. 79/2025

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI COSMESTI, JUDETUL GALATI
Administratia publici are ca obiect realizarea valorilor care exprimi interesele statului sau ale unei
comunititi distincte, recunoscuti ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de puterea
legiuitoare.

Administratia publici in unititile administrativ teritoriale se organizeazi in temeiul principiilor legalitatii,
egalititii, transparentei, proportionalititii, autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, satisfacerii interesului public, impartialititii, continuitatii
adaptabilititii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local.

Regulamentul de organizare si functionare reprezinti consacrarea normativi a optiunilor angajatorului in ceea
ce priveste structura organizationali a institutiei, organigrama si relatia dintre posturi. Regulamentul de
organizare si functionare reprezints expresia personalititii juridice a angajatorului. Potrivit art. 187 din noul Cod
civil — Legea 287/2009, republicati: ,,Orice persoand Juridica trebuie sd aibd o organizare de sine stdtdtoare si
un patrimoniu propriu, afectat realizérii unui anumit scop licit si moral, in acord cu interesul general”. Asadar,
organizarea reprezinti una dintre conditiile fundamentale ale identitifii unei persoane juridice. Or, aceasti
organizare este stabilitd tocmai prin Regulamentul de organizare si functionare.

Angajatorul dispune de asa-numita prerogativd manageriald care 1i permite organizarea activititii, stabilirea
posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea. Odati cu puterea de decizie, acesta are si responsabilitatea
deciziilor sale, oricare dintre acestea putind fi contestata in instant3, in cazul in care incalci o prevedere legali.
Regulamentul de organizare si functionare este unul dintre actele juridice, unilaterale ale angajatorului care fi dj
dreptul de a stabili organizarea si functionarea institutiei si care isi are temeiul legal in art. 40, alin.(1), lit.a) din
Codul Muncii adoptat prin Legea 53/2003, cu modificarile si completirile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare urmireste descrierea rolului, functiilor, atributiilor si domeniilor
de activitate ale aparatulyi de specialitate al primarului precum §i a structurilor organizatorice ale acestuia.
Legislatia pe care se bazeazi intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este cuprinsi in
Constitutia Romaniei, Codul Administrativ, Codul Muncii si alte prevederi legislative, care aduc in sarcina
administratiei publice locale atributii.

Administratia publici locali din unititile administrativ-teritoriale se organizeazi si functioneazi in temeijul
principiilor generale ale administratiei publice previzute la partea I titlul IIT al Codului Administrativ si al
principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale,
adoptati la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum §i a urmitoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilititii autorititilor administratiei publice locale;

¢) principiul cooperrii;

f) principiul responsabilitatii;

8) principiul constrangerii bugetare.

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Comuna Cosmesti este unitatea administrativ-teritoriali de bazi care cuprinde populatia rurala
uniti prin comunitate de interese §i traditii, alcituitd din 6 sate, in functie de conditiile economice, social-
culturale, geografice i demografice. Prin organizarea aparatului care deserveste atribuftile comunei se asigurd
dezvoltarea economici, social-culturali si gospodireasci a localitatilor rurale.

(2) Primiria comunei Cosmesti este o structurd functionald firid personalitate Jjuridica §i fard capacitate
procesunali, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirérile autoritétii deliberative si dispozitiile
autorititii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituiti din: primar, viceprimar
$1 aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. Sediul Primiriei Comunei Cosmesti, judetul Galati este situat in satul Cosmesti, strada G-ral Dumitru
Démiceanu nr. 73, comuna Cosmesti, judetul Galati, CP 807085, tel. 0236336227, fax 0236336218, email:
cosmesti‘@gl.e-adm.ro, pagind web www.primaria-cosmesti.ro. _

Art3. Primarul comunei Cosmegsti asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune mdisurile
necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor $i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile legii, are in subordine un aparat de
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specialitate, conduce institutiile publice de interes local, precum i serviciile publice de interes local, participd la
sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe
ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotirari,
inclusiv ale altor initiatori §i in in calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice locale,
reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si striine, precum si in justitie.

Art.4. Atributiile primarului sunt prevazute in Codul administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 cu modificirile ulterioare si sunt cuprinse la articolele 155-157. Atributiile sale sunt
completate de toate actele legislative ale Parlamentului Roméniei §i Guvernului Roméniei care au trimtere
directd la activitatea si responsabilitatea primarului unei unititi administrativ teritoriale si pot fi completate si de
prevederile hotarérilor Consiliului Local. Suspendarea si incetarea mandatului primarului sunt previzute in
Codul administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 cu modificirile ulterioare si
sunt cuprinse la articolele 159-163.

Art.S. (1)Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previizute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului, conform figei postului intocmitd pentru viceprimar, dar nu exclusiv.
Alte atributii pot fi date in sarcina viceprimarului, de citre primar, prin dispozitie.

Art.1. Se deleagd cdtre viceprimarul comunei toate atributiile previzute de lege, in vederea protejirii
mediului, a salubritdtii comunei, a respectarii si aplicdrii prevederilor Legii nr. 211/2011 privind regimul
deseurilor, republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, respectiv a HG. nr. 878/2005 privind
accesul publicului la informatia privind mediul, cu modificarile si completarile ulterioare, drept pentru
care va avea in vedere implementarea si respectarea prevederilor legale din toate actele normative in
vigoare, in acest domeniu, cu referire la atributiile autoritdfilor administratiei publice locale, avénd in
acest sens, drept de aplicare a sanctiunilor prevazute de lege pentru incdlcdri ale legislatiei, in acest
domeniu.

Art.2. Se desemneazd viceprimarul, persoana responsabild cu neutralizarea cadavrelor de animale
provenite din gospoddriile populatiei sau gdsite moarte pe teritoriul comunei, a cdror proprietari nu sunt
identificati, pentru aplicarea prevederilor Ordinului ANRSCUP nr. 82/2015 privind aprobarea
Regulamentului-cadru al serviciului de salubrizare a localitdtilor.

Art.3. Se desemneazdt viceprimarul, persoana responsabild cu atribufii in domeniul disciplinei in
constructii, constatarea contraventiilor gi aplicarea sanctiunilor in domeniul disciplinei in constructii, cu
aplicarea si respectarea prevederilor Legii 50/1991, republicati cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art4. (1) Se desemneazd viceprimarul, persoana cu atributii in domeniul Securitdtii §i sdndtdtii in
muncd, pentru toate activitdtile desfasurate cu personal neangajat, respectiv beneficiari VMI i cei obligati
la muncd in folosul comunitditii.

(2) Viceprimarul va avea in vedere elaborarea de instructiuni proprii, in spiritul Legii nr.
319/2006 a securitdtii i sandtatii in muncd, tindnd cont de particularitdtile activitdtilor persoanelor care
desfdsoard aceste activitdyi.

Art.5. Se desemmeazd viceprimarul, responsabil cu organizarea §i supravegherea activitdifii de pazd
pentru aplicarea prevederilor Legii 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor §i protectia
persoanelor, republicatd.

Art.6. Se deleagd viceprimarului urmdtoarele atribuii;

a) ia mdsuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii si
conduce activitatea de ecarisaj referitor la gestionarea céinilor Jara stdpdn;

b) supravegheazd si controleazdi lucririle de intrefinere §i reabilitare a drumurilor publice, indiferent
de categorie, proprietate a comunei, asigurd instalarea semnelor de circulatie, desfisurarea normalii a
traficului rutier i pietonal in conditiile legii.

¢) ia mdsuri pentru controlul depozitdriineconforme a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizdrii malurilor §i a cursurilor de apd din localitate, folosind printre alte mijloace
si forta de munca a persoanelor care beneficiazd VMI si/sau au obligafia sd presteze ore de munca in
Jolosul comunitdtii.

d) ia mdsuri pentru decolmatarea vdilor locale, a podurilor si podetelor, astfel incdt sd se asigure
Scurgerea fdrd probleme a apei, folosind in afara altor mijloace si forta de munca a persoanelor care
beneficiazd de VMI si/sau au obligatia sd presteze ore de muncd in Jolosul comunitditii.

e) Urmdregte indeplinirea masurilor din Planul de gospoddrire si infrumusetare a comunei.

D exerciti controlul asupra activitatilor din piete, locuri de agrement St parcuri §i ia mdsuri pentru
buna functionare a acestora si incadrarea in prevederile legii a functiondrii lor;
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g la mdsuri pentru prevenirea si limitareq urmdrilor calamitdtilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor, impreuna cu serviciile locale si cu organele specializate ale statului, pentru mobilizarea
populatiei, a agentilor economici si a institutiilor publice din comund, acestea Jiind obligate sd execute
mdsurile stabilite in planurile de protectie si interventie elaborate pe tipuri de dezastre, in vederea
aplicarii prevederilor legale pentru situatii de urgentd si protectie civild.

h) Urmdreste si este direct responsabil de buna functionare a Serviciului de iluminat public.

Art.7. Face parte si participd la lucrarile comisiei locale de fond funciar, al cirei membry este, conferit
prin lege.

Art.8. Face parte si participd la lucririle CLSU, a Comisiei pentru probleme de apdrare si altor
organisme locale previzute in legi speciale, fiind imputernicit si abilitat sd aplice sanctiuni previzute de
lege in toate domeniile pentru care este responsabil cu respectarea OG 2/2001 privind regimul juridic al
contraventiilor, cu modificdrile ulterioare.

Art.9. Viceprimarul rdspunde direct de indeplinirea atributiilor delegate i a celor pentru care a fost
desemnat responsabil, a dispozitiilor primarului si a Hotdrdrilor Consiliului Local, de respectarea actelor
normative in vigoare, referitoare la activitdyile specifice pe care le coordoneaza §i indeplineste si/sau alte
sarcini date de consiliul local sau de primar.

Art.10. (1)Pentru asigurarea continuitdfii activititii specifice autorititii executive a administratiei
publice locale, in conditii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oriciror alte situatii in care
primarul comunei nu poate sd-si exercite atributiile, viceprimarul indeplineste atributiile primarului
comunei, in totalitate,

(2) Despre eventualele mdsuri adoptate de viceprimar care depdsesc sfera operativitdtii, acestea vor fi
aduse la cunostinta primarului comunei, telefonic, in situatia in care aceasta este posibil sau imediat ce
primarul comunei revine.

Art.11. Pentru indeplinirea atribuiilor viceprimarul va colabora cu secretarul general al comunei si cu
sefii de servicii din aparatul de specialitate, urmdnd a Si sprijinit de cdire intreg personalul din aparatul de
Specialitate.

Art.12. (Din situatia in care lipsesc ambii -primar si viceprimar-, pe perioada absentei acestora,
coordonarea operativd, este asiguratd de secretarul general al comunei. Viceprimarul are obligafia de a-1
anunta pe secretarul general al comunei in ceea ce priveste durata absentei si locul unde poate i gdsit.

(2) Despre eventualele mésuri adoptate de acesta, care depdsesc sfera operativitdtii, acestea vor fi
aduse la cunostinta primarului/viceprimarului comunei, telefonic, in situatia in care aceasta este posibil
sau imediat ce primul dintre ei revine.

Art.13. Durata acestei Dispozitii se intinde Dpe toatd perioada mandatului viceprimarului, care coincide
cu perioada mandatului Consiliului Local din care Jace parte. In cazul in care mandatul consiliului local
inceteazd sau inceteazd calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei normale de 4 ani,
inceteazd de drept si aplicarea prezentei Jard vreo alti formalitate.

Art.14. Primarul isi rezervi dreptul de interventie in modul de realizare a atributiilor date in sarcina
viceprimarului si/sau secretarului general in orice moment. ‘

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rindul membrilor consiliuluj local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotirére a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirére adoptata, prin vot
secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivati a
primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu
se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotirarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a viceprimarului
participd si voteaza consilierul local care candideazi la functia de viceprimar, respectiv viceprimarul In functie a
cérui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, firi a beneficia
de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar
previzute de Cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completirile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. fn cazul in care
mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteaza de drept i mandatul viceprimarului, firi vreo alti formalitate.

Art.6. (1) Fiecare unitate administrativ-teritorials are un secretar general, functie publici specifici, salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
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administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului si realizarea legiturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate f1 sof, sotie sau rudi pani la gradul al Il-lea cu primarul sau cu
viceprimarul.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functie. ,

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul II din Codul
Administrativ, aprobat prin OUG57/2019 cu exceptia celor numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin.
(5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu §i regimul disciplinar ale acestora se fac de citre
prefect, cu respectarea prevederilor pértii a Vl-a, titlul II.

Art7. (1) Atributiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art. 243 din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, completate prin fisa postului §i cu alte atributii pentru stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora, fiind coordonator direct al compartimentelor prevazute in Organigrama aparatului de specialiatate al
primarului comunei Cosmesti, judetul Galati:

w(1)Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in condifiile legii,
urmdtoarele atributii:

@) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului Judetean, hotdrdrile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupd caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean §i presedintele acestuia, precum §i inire acegstia gi prefect,

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotdrdrilor consiliului Judetean si a dispozitiilor pregedintelui consilinlui Judetean;

e} asigurd transparenta §i comunicarea ciitre autoritdfile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

B asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local,
respectiv ale consiliului judefean, si redactarea hotdrdrilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
§i fundatii, aprobatd cu modificdri i completdri prin Legea nr. 246/2005. cu modificarile §i completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care Jace parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia Junctioneazd;

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

J) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numdrd voturile gi consemneazdi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazd presedintele de sedin{d, respectiv presedintele consiliului Judetean sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei
hotdrdri a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin.
(2); informeazd pregedintele de sedintd, sau, dupdi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii §i face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri:

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de pregedintele consiliului judetean, dupd caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin, (2) din Legea nr. 273/2006 privind finangele publice
locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin. (1) i (2) sau, dupd caz,
la art. 186 alin. (1) §i (2), secretarul general al umitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste

Junctia de ordonator principal de credite Dpentru activitdtile curente.
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(3) Secretarul general al comunei, ol orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum i oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in a cdrei circumscripfie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunogtingd, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competentd teritoriali se afld
imobilele defunctilor inscrigi in carfi funciare infiintate ca wrmare a JSinalizdrii inregistrdrii sistematice.

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

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lundg, an;

¢) data nagterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

&) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in registrul
agricol;

[ date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume i adresa la care se face citarea.

(5) Atributia previzutd la alin. (3) poate fi delegatdi citre una sau mai multe persoane care exercitd
atribufii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozifia primarului la propunerea secretarulyi general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmdreste indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al comunei, al orasului,
al municipiului, respectiv al subdiviziynii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de cdtre
ofiterul de stare civilii delegat, in conditiile alin, (5 ). :

(7) Neindeplinirea atributiei Pprevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oragelor unde nu_functioneazé birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea périlor, urmdtoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordirii de citre
autoritdfile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentd socialdi
si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnditurd
privatd.

(2) Secretarul general are atributii privind starea civili in calitate de ofiter de stare civila, avand atributii cu rol
de primar, secretar general si ofiter de stare civild in SHEASC-program national de stare civil, resursele umane
ale institutiei, pani la angajarea personalului 1n acest domeniu:
- stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studij si a concediului firi plata
pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Cosmesti si intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta pentru
subordonati;
- organizeazi concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante.
- organizeazi, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.
- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigurd secretariatul
acestei comisii.
- intocmeste contractele de munci si urmireste respectarea lor legali;
- intocmegte statul de functii $i organigrama pe baza propunerilor ordonatorului principal de credite;
- redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului din subordine;
- tine evidenta dosarelor de personal si completeazi registrul general de evidentd a salariafilor/registrul de
evidentd a functionarilor publici;
- stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
- intocmeste Planul de perfectionare anual;
- este secretarul comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate asupra terenurilor
- este secretarul CLSU
- are alte atributii previizute in diverse prevederi legislative care influenteazi administratia publici locala:
registru agricol, cadastru, fond funciar, administrarea patrimoniului comunei, situatii de urgents, protectie civila
$i pregitire a teriroiului pentru aparare in caz de necesitate, s.a., prevazute in mod expres in atributiile
secretarului general al UAT, in alte prevederi legale ale Guvernului sau Parlamentului.

Art.8. (1)Aparatul de specialitate al Primaruly; comunei Cosmesti este structurat pe compartimente si
servicii potrivit Organigramei si statului de functij $i asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Primiriei comunei
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Cosmesti, ca organ al administratiei publice locale. Personalul din aparatul de specialitate al primarului
raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigura aducerea la
indeplinire a actelor cu caracter normativ si a actelor adoptate la nivel local.

(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele independente, aflate in
subordinea Primarului, viceprimarutui si secretarului general.

(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract individual de munca,
salarizati de la bugetul comunei Cosmesti si din surse ,,Sanitate” $i,,Asistentd sociala”,

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Cosmesti, judetul Galati, destinat pentru
asigurarea functiondrii locale.

Art.9. (1) Aparatul de specialitate al primarului isi desfisoar3 activitatea in baza prezentului Regulament si in
baza prevederilor legale.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Cosmesti se
aplica tuturor salariatilor institutiei si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a atributiilor ce revin
autoritatii administratiei publice locale.

Art.10. Pentru simplificarea exprimirii, in cuprinsul textului prezentului Regulament de organizare si
functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a) CL —Consiliul local al comunei Cosmesti;

b) Primarul - Primarul comunei Cosmesti;

¢) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Cosmesti;

d) Secretar- Secretarul general al comunei Cosmesti;

¢) ROF- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cosmesti;
f) FP- Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Cosmesti;

g) FC- Personal contractual in aparatul de specialitate al Primarului comunei Cosmesti;

Art.11. Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o functie publicd si prin intreaga lor
activitate, functionarii publici actioneazi in conditii de obiectivitate, profesionalism, legalitate si impartialitate
pentru indeplinirea de citre autoritatile si institutiile publice a atributiilor previzute de lege si se supun prevederilor
TITLULUI II-  Statutu] functionarilor publici din Codul administrativ adoptat prin OUG 57/2019, cu modificirile
ulterioare.

Art.12. Principiile care stau la baza exercitirii functiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul
competentei, principiul performantei, principiul eficientei si eficacitatii, principiul impartialitatii si obiectivitatii,
principiul transparentei, principiul responsabilititii, in conformitate cu prevederile legal, principiul orientérii citre
cetdfean, principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice, principiul bunei-credinte, in sensul respectirii
drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce, principiul subordonarii ierarhice.

Art.13. (1) Personalul contractunal este incadrat in temeiul unui contract individual de munci sau contract
de management, sub amprenta prevederilor Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 -Titlul Ill/art. 538
$i urmétoare coroborate cu prevederile Legii or. 53/2003. republicati, cu modificarile si completirile ulterioare,
$i cu alte legi speciale care reglementeazi regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management -dupd caz- si are rol de realizare a activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor
autoritatilor si institutiilor publice care nu implici exercitarea de prerogative de putere publici si de a sprijini pe
demnitarul sau alesul local la cabinetu] caruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor care 1i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

(2) Scopul si atributiile fiecirui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu
categoria din care face parte dupa cum urmeaza:

a) pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munca, prin fisa postului;

b) pentru functiile exercitate in executarea unuj contract de management, prin clauzele contractului de
management.

(3)Personalul contractual poate ocupa urmitoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢) functii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarilor si alesilor locali.

Art.14. Sefii serviciilor si compartimenelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal
$i de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

Art.15. Regulamentul are la baza urmatoarele principii:

a) legalititii: organizarea si functionarea compartimentelor si biroului din aparatul de specialitate al Primarului
trebuie reglementata potrivit legislatiei in vigoare;

b) celerititii i eficientei: actiunile administrative trebuie supuse rezolvirii in momentul oprtun, fira tergiversiri,
iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii trebuie sa fie capabili si rezolve efectiv;

C) asigurarea continuititii serviciului public — serviciile trebuie si functioneze conform unor programe de lucru
adaptate cerintelor continuitatii vietii sociale, pe intreaga durati a anului, fira perioade de intreruperi;
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d) conducerii ierarhice: seful are dreptul i responsabilitatea de a dispune corelativ cu obligatia subordonatului
de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitatii lor;
e) responsabilitatea personald a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este direct rispunzitor
pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu;
f) asigurarea atitudinii participative a personalului: modul de organizare a activitatii si comportamentul
factorilor de conducere trebuie si induci functionarilor sentimentul importantei lor, pe cel al utilititii muncii pe
care o presteazd si sa le stimuleze participarea responsabild la rezolvarea problemelor cu care se confrunti
institutia;
g) ameliordrii continue a calititii serviciului public: analiza permanentd a activitatii desfasurate, in vederea
determinarii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurilor pentru inlaturarea acestora;
h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmarirea continua a aparitiei unor noi cerinte de actiune
administrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora:
i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune subordonatului, decat in caz
de grava deficienta;
J) suplinitori de serviciu, in caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment functional trebuie sa fie
capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.
CAPITOLUL 11

REGULI PRIVIND COMPETENTELE SI ATRIBUTIILE

Art.16. Competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care conferd functionarilor drepturi si obligatii
de a desfisura, in regim de putere publica si sub propria responsabilitate, o activitate de naturs administrativi.

(1) Competenta este de doua feluri:

a) Competenta profesionala;

b) Competenta de serviciu;

(2) Competenta profesionala reprezinta totalitatea cunostintelor, abilitatilor si deprinderilor necesare pentru
exercitarea unei functii in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cosmesti. Impreuna cu
calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriu de incadrare §i promovare a functionarilor in aparatul de
specialitate.

(3) Competenta de serviciu, denumita in continuare “atributie de serviciu “ este abilitatea si totodata
obligatia ce revine unui functionar, de a realiza o anumita actiune (activitate) precis stabilita. Atributia de
serviciu constituie o parte a activitatii organizate ce se desfasoara pentru realizarea activititilor in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

Art.17. (1) Stabilirea aributiilor de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuie realizata precum si compartimentul functional, respectiv persoana care are
dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.

(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii si resursele
alocate, avandu-se in vedere, pe cét posibil, o incarcatura de munca uniforma pe compartimente si pe
functionari.

(3) Se interzice oricarui compartiment §i oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati care nu intra in
sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptie care au in vedere buna functionare a
institutiei i a celor de suplinire in serviciu.

Art.18. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii. Are rol coordonator al
intregului aparat de specialitate si al serviciilor subordonate.

(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.
(3) Atributiile secretarulyi general sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii si prin Dispozitia
Primarului.

Art.19. (1) Atributiile de serviciu ale Compartimentelor si serviciilor se stabilesc prin prezentul regulament
in capitolul referitor la organizarea aparatului de specialitate al Primarului .

(2) Atributiile de serviciu ale oricaruj compartiment/serviciu pot si trebuie sa fie modificate prin dispozitia
Primarului ori de cite ori este necesar, ori situatia 0 impune.

Art.20.(1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele aparatului de
specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament si prin fisa postului care trebuie sa
fie clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc.

(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de seful direct. Ea se aproba de primar, se semneaza de cel
care a intocmit-o si de functionarul la care se refera. Un exemplar se inmaneaza functionarului in cauza, un
exemplar se pastreaza de cel care intocmit-o, un exemplar se preda sefului direct a celui care a intocmit-o siun
exemplar se preda celui care gestioneaza dosarele de personal pentru a o conexa la dosarul de personal.

(3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand Primarul. La primirea sesizarii,
Primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate §i va propune, in termen de 10 zile, modul de
solutionare. Din comisie nu poate face parte cel care a intocmit si nici cel care a facut sesizarea, insa acestia
trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este definitiva.

7 Anexa nr. 3 la HCL nr. 79/29. 12.2025



(4)Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupa aceeasi procedura ca si in cazul
intocmirii initiale.
CAPITOLUL 11
REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU
1. ASPECTE GENERALE
Art.21. Organizarea compartimentelor/serviciilor aparatului de specialitate al primarului cuprinde:

a) Organizarea aparatului de specialitate al primarului-Organigrama si stst de functii

b) Atributiile compartimentelor/serviciilor functionale.

Art.22. (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica prin care se
exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe care le
exercita si trebuie sa aibd corespondent in Statul de functii.

(3) in cadrul organigramei, functiile de conducere si compartimentele sunt reprezentate prin dreptunghiuri
in care se inscrie denumirea serviciului, respectiv a compartimentului. in partea stanga a dreptunghiului, care
reprezinta un compartiment, se inscrie numarul total de personal, numarul functiilor de conducere, numarul
functiilor de executie, numarul functiilor ocupate si a celor vacante. Liniile care unesc dreptughiurile reprezinta
relatiile de subordonare.

Art. 23. (1) Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii, care este tabelul ce cuprinde functia,
clasa si gradul profesional, conditiile de studii pentru toate posturile din cadru aparatului propriu, grupate pe
compartimente functionale.

Art. 24. (1) Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri: ierarhice, de colaborare, colegiale;

(2) relatiile ierarhice—sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoana cu functie de
executie mai intai cu seful direct, iar in continuare cu primarul.

(3) relatiile de colaborare — sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru realizarea prin aport comun,
a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre functionarii aceluiasi compartiment functional, intre
factori de conducere sau intre membri echipelor create pentru realizarea unui anumit obiectiv. Colaborarea
presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o competenta reala recunoscuta si capabil
sa integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului. Relatiile de colaborare trebuie si
existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbului liber de idei, de a propune solutii la diverse
probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod.

(4)relatiile colegiale —sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii autoritatii locale, care
se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera de lucru armonioasa, bazati pe respect, pe
diplomatia de a lucra cu omul, pe incredere si pe responsabilitatea functiei detinute. Aceste relatii trebuie sa
respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului, si nu contravina prezentului regulament,

Art.25. Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si secretarul
general al comunei. Pentru compartimentele, serviciile functionale pe care le coordoneaza sau pentru serviciile
infiintate, are putere ierarhici seful de birou sau de serviciu.

Art.26. Seful de serviciu are autoritate deplina asupra functionarilor direct subordonati si raspunde pentru
realizarea tuturor atributiilor ce revin serviciului pe care il conduce. Aceasta raspundere, nu exclude raspunderea
directa a functionarilor din subordine.

Art.27. (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplina a functionarilor, sub aspectul
drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

(2) in raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior §i cei de rang inferior, precum si in
raporturile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie sa respecte demnitatea celuilalt.

(3) in raporturile de serviciu se foloseste, de regula, prenumele de reverenta. in caz contrar, functionarul de
rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relatile cu functionarul de rang superior acelasi mod de adresare pe
care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de reverenta.

(4) in relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de genul tipetelor,
insultelor sau injuriilor indiferent de situatie s1 de nivelul functionarilor, prin orice mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de conducere sau,
dupa caz, organelor de stat competente. Daca sesizarea a fost adresata unui factor de conducere din institutie,
acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va lua masuri corespunzatoare cu privire la vinovat, masuri care, in
functie de gravitatea situatiei, pot merge de la obligarea la scuze publice, pana la aplicare celor mai drastice
sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recalcitranta sau recidiva.

Art.28. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului “echipe de
lucru pluridisciplinare“ alcatuite din specialisti din orice compartiment care fiinteaza pana la rezolvarea
problemei pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al acestor echipe si resursele de care dispun se
stabilesc prin dispozitia de infiintare.

Art.29.(1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta, cu viceprimarul, se face prin dispozitie in care se vor
prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul acestora.
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(2) Inlocuirea secretarului general in caz de absenta, se face de catre un functionar avand competenta
necesara, prin dispozitia primarului, la propunerea acestuia.

(3) Inlocuirea personalului de executie in caz de absenta, CM, CO, s.a. se face de catre functionarul
desemnat de seful ierarhic superior si se prevede in figele de post.

2.STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI COSMESTI:
Art.30. Strucura organizatorici a aparatului de specialitate al primarului:
DEMNITARI LOCALI : PRIMAR- 1
VICEPRIMAR- 1

I. FUNCTII PUBLICE: 19

2. SECRETAR GENERAL AL COMUNEI- 1 functie publici de conducere specifici.

3. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA- 3 functii publice de executie din care una de
asistent social-functie publici specifici.

4. COMPARTIMENT RESURSE UMANE- 1 functie publica de executie

3. COMPARTIMENT CONTENCIOS, TEHNICA ADMINISTRATIVA si MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE- 1 functie publici de executie

6. COMPARTIMENT STARE CIVILA-1 functie publici de executie

7. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR- 2 functii publice de executie si un
post contractual temporar care se va aloca doar la proiecte europene conform pct. 4 din anexa la OUG
63/2010.

8. COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATHI PUBLICE si ARHIVA-1 functie publici de
executie

9. COMPARTIMENT URBANISM ANENAJAREA TERITORIULUL, CADASTRU- 1 functie publici
de executie

10.COMPARTIMENT ACHIZITHI PUBLICE - 1 functie publici specifici de executie-consilier
achizitii publice

11.SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL si ADMINISTRATIV- 1 functie publici de conducere, 6
functii publice de executie.

IL.  FUNCTII- POSTURI CONTRACTUALE - 57

1. CABINETUL PRIMARULUI -1 (executie)

2. COMPARTIMENT CULTURA-1(executie)

3. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA—S5 (din care 1 de conducere, 4 de
executie)

4. COMPARTIMENT DE PAZA SI iNTRETINERE —GOSPODARESC- 5 de executie din care 1
temporari infiintate conform pct.4 din Anexa la QUG 63/2010.

5. COMPARTIMENT iNTRE’IlNERE BAZE SPORTIVE- 1 de executie

6. COMPARTIMENT CONTENCIOS, TEHNICA ADMINISTRATIVA si MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE- acelasi cu cel de mai sus, dar mentionat pentru post contractual
temporar care se va aloca doar la proiecte europene conform pct. 4 din anexa la OUG 63/2010.

7. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL $i ADMINISTRATIV- acelasi cu cel de mai sus, doar
mentionat separat pentru cele 2 posturi contractuale temporare infiintate conform pct.4 din Anexa la
OUG 63/2010 si 3 posturi contractuale pemanente.

8. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR- Acelasi cu cel de mai sus, dar
mentionat pentru post contractual temporar care se va aloca doar la proiecte europene conform pct. 4 din
anexa la OUG 63/2010

9. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA- acelasi cu cel de mai sus. Nu este alt
compartiment, ci doar notificat separat pentru posturile contractuale de asistent personal al persoanei cu
handicap, executie (35 posturi) si doud posturi de executie de asistent medical comunitar.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
L FUNCTII PUBLICE

1. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA - subordonat secretarului general al comunei

Art.31. Dupi cum se stie, asistenta sociald este un domeniu cu foarte multe responsabilititi, cu prerogative
de putere publica.

In acest compartiment functia publici are responsabilitatea dezvoltarii $1 monitorizirii serviciilor de asistenti

sociald si cele cu privire la acordarea beneficiilor sociale si ale asigurérii asistentei sociale.

Art.32, Are urmatoarele atributii principale :
Se va inrola In aplicatia PATRIMVEN cu respectarea atributiilor precizate de lege;
In aplicarea prevederilor Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune:
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- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti ;

- efectueaza si intocmeste anchete sociale in termen legal, in vederea deschiderii drepturilor sau respingerii
cererii, asumandu-si rispunderea asupra continutului acestora; anchete sociale pentru acordarea/neacordarea
dreptului;

- intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul venitului conform datelor ce rezulti din documentele depuse si de
ancheta sociali si soliciti viza CFP;

- transmite cdtre secretarul entititii pentru verificare si vizare documentele ce stau la baza stabilirii si platii
VMI;

- urmdreste indeplinirea de citre beneficiari a obligatiilor ce le revin;

- asigura intocmirea, actualizarea $i evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim garantat;

- propune pe baza de referat modificarea/ suspedarea dreptului, in conditiile prevézute de lege;

- comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetare a VMI,

- intocmeste evidenta lunari a orelor efectuate, cu privire la participarea la activititile in folosul comunitatii
efectuate de asistati, pentru plata corecti a acestora;

- asigurd instructajul privind normele de tehnici a securitatii muncii;

- transmite agentiei teritoriale documentele privind planul de actiuni sau de lucriri de interes local, lista cu
beneficiarii, precum §i cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de muncd, in luna urmatoare aprobirii
acestora.

- rispunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar, citre agentia teritoriala;

- raspunde de documentele ce insotesc acest borderou, respectiv: dispozifiile primarului de acordare a dreptului,
copiile cererilor de acordare si a declaratiilor pe propria raspundere, certificate de primar, precum si de copiile
figelor de calcul;

- intocmeste lunar situatia centralizatoare privind titularii VMI si sumele de plata;

- intocmeste si transmita agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarei lunj pentru luna anterioara, un raport
statistic privind aplicarea prevederilor legii;

- inregistreazi si solutioneazi pe bazi de ancheti sociali cererile de acordare a ajutoarelor de urgent;

- ia toate misurile legale si aduce la cunostina primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecti a legii.

In aplicarea prevederilor OUG nr. 70 din 2011 privind misurile de protectie sociald in perioada sezonului
rece:

- primeste si inregistreazi in registrul special, cererile i declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti,
precum si bunurile mobile si imobile detinute;

- efectueazd si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicititii datelor inscrise in declaratiile pe
propria rdspundere privind componenta familiei si veniturile acesteia;

- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibili
petrolieri;

- stabileste dreptul la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

- Intocmeste pani la data de 15 septembrie a fiecirui an, lista cu beneficiarii de ajutor social care utilizeazi
pentru incilzirea locuintei lemne, cérbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei depuse la stabilirea
ajutorului social;

- transmite dispozitiile primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor interesate;

- Intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situatia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social care
utilizeaza pentru incilzirea locuintei lemne, cirbuni, combustibili petrolieri;

- intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incilzirea locuintei cu lemne, cirbuni, combustibilj
petrolieri;

-ia toate mésurile legale $i aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corect a legii.

In aplicarea legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- asigurd identificarea persoanelor sau familiilor care se afld in situatie de risc care poate duce la sdricie sau
marginalizare sociala

- asigura elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii si sariciei atat
la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu responsabilitati in domeniul
asistentei sociale, cu servicii publice de asistent sociala, precum si cu reprezentantii societdii civile implicati in
derularea programelor de asistenta sociala:

- asigura implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisdrécie, prevenirea si combaterea marginalizarii i
excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul comunei.
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- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea san aplicarea corecti a legii.

In aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu familial siin
comunitate;

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

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala $i asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul
asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;

-propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia in alte
institutii specializate;

-evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana precum §i
respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile in
vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele varstnice;

In aplicarea OG 27/2002, cu modificarile si completirile ulterioare, privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor primite de la cetiteni sau
autoritati ale administraiei publice centrale sau locale.

In aplicarea OG 33 /2002, cu modificarile si completrile ulterioare, privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor, elibereaza adeverinte, in domeniul de activitate, pe baza inscrisurilor existente in
arhive. o

fn aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

- intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap;

-verifica prin anchetd sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului
sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in
functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/primirea indemnizatiei;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap
grav/neacordarea indemnizatiei;

- avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind
activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate.

- organizeazi acordarea drepturilor de asistentd sociald si asiguri gratuit consultanti de specialitate in domeniul
asistentei sociale, colaboreazi cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

- elibereazi carduri de parcare st legitimatii asistentilor personali ai persoanelor cu dizabilitziti ;

- efectueazi periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a vedea daci asistentul
personal isi respect obligatiile din contractul de munca;

- intocmeste dosarele de asistenti personali, tine evidénta acestora, a indemnizatiilor persoanelor cu handicap;

In aplicarea Legii nr.272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile i completarile ulterioare:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriala, respectarea si realizarea
lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a abandonuluj copilului;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilulu;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei Juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in
vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;
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-identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii In intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora, asupra
drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru copilul care a
savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

-asigura §i urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri
precum si a comportamentului delicvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii $i a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile
in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza
modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

- Asistentul social i5i poate desfisura activitatea numai dupd aprobarea cererii de inscriere ca membru in
Colegiu. Aprobarea cererii duce in mod automat la inregistrarea in Registrul national al asistentilor sociali din
Roménia si la eliberarea avizului de exercitare a profesiei.

Documentele necesare aprobirii cererii sunt:

a) una dintre diplomele previzute la art. 2 alin. (2);

b) documente medicale;

¢) certificat de cazier judiciar;

d) declaratie pe propria rispundere ci nu se afli in situatii de incompatibilitate cu statutul de asistent
social,

Cetiitenii statelor membre ale Uniunii Europene, ai celorlalte state din Spatiul Economic European si ai
Confederatiei Elvetiene pot depune documentele echivalente celor previzute la alin. (2) lit. b) si c), eliberate de
autoritatile competente din tirile de origine sau de provenienta.

Documentele previzute la alin. (2) 5i (3) se pot depune atét la sediul central al Colegiului, cat si la sediile
descentralizate ale Colegiului, din teritoriu, conform art. 26 alin. (4), cu posibilitatea de a fi trimise si prin posti.

Atributiile asistentului social se supun prevederilor Legii 466/2024 privind Statutul asistentului social si
prevederilor statutului functionarului public fiind functie public specifici: ,, ART. 3

~ (1) Asistentul social pune in practica cunostintele, normele si valorile asistentei sociale pentru a
interveni si a acorda asistenta persoanelor squ comunitatilor, la cererea acestora sau ori de cate ori situatia o
impune.

- (2) Asistentul social participa activ la elaborarea si aplicarea politicilor sociale in domeniy, strategiilor
si planurilor de actiune la nivel local, Judetean, national si international, promovand bunastarea sociala.

- (3) Asistentul social desfasoara in principal urmatoarele tipuri generale de activitati:

- @) identifica segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistenta sociala;

- b) identifica si evalueaza problemele socioumane dintr-o anumita regiune, comunitate sau localitate;

- ¢) dezvolta planuri de actiune, programe, masuri, activitati profesionalizate si servicii specializate
specifice domeniului:

- d) sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire la problematica sociala;

- ¢ stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta sociala pe
baza evaluarii nevoilor;

- J) dezvolta programe de cercetare stiintifica si formare profesionala,

- (4) Tipurile de activitati prevazute la alin. (3) pot fi modificate si completate la propunerea Colegiului, in
conformitate cu prevederile legale.

- (3) Institutiile si organismele publice sau private, abilitate prin lege sa desfasoare activitati de asistenta
sociala, au obligatia de a asigura realizarea activitatilor prevazute la alin. (3) de catre asistenti sociali sau sub
indrumarea directa a acestora”

Art.33. Alte atributii ale Compartimentului la care trebuie si participe activ toti functionarii publici
si personalul contractual;

- colaboreaza cu AJPIS Galati, cu Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului si transmite
acestora toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- asigurd informarea cetitenilor cu privire la prestatiile sociale;

- Intocmeste si transmite raportirile cu privire la activitatea de asistenta sociala;

- arhiveazi corespunzitor dosarele/documentele ce rezultsd din activitatea desfisurati si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizati a institutiei , pe bazi de document Jjustificativ ;

- elaboreazi si implementeazi procedurile operationale pentru activititile specifice de asistenti sociala;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;
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- inventariazi documentele proprii;

- rezolvi corespondenta ce i se repartizeazi;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de ctre primar si secretarul general, prin dispozitie.
- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul $i primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate
si propune misurile ce se impun;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinfa primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele intAmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecti a legii, in domeniul asistentei sociale.
-intocmeste rapoarte siptimanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului.

in aplicarea prevederilor Hotararii Guvernului nr. 324/2019 privind organizarea, functionarea si finanfarea
activititii de asistenta medicali comunitars, asistentii comunitari vor indeplini obligatiile previzute si vor
contribui activ la identificarea cazurilor pentru care se impun luarea misurilor de acordare a unor beneficii
sociale sau a unor drepturi.

In aplicarea prevederilor Legii 448/2006 si a Codului Muncii asistentii personali vor indeplini cu
responsabilitate obligatiile de a se ingriji de persoanele (copii/adulti) pentru care presteazi aceasti munci, avind
urmdtoarele atributii si responsabilititi:

- Asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;
- Serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico—sanitare corespunzitoare;
- Alimenteazi direct si/sau sprijind bolnavii care au nevoie de un astfel de ajutor urménd educarea si formarea
deprinderilor de autonomie;
- Asigura igiena corporala a persoanei ingrijite, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbricaminte, lenjeriei de
pat, dupa caz, insoteste bolnavul la grupurile sanitare, baie;
- Organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico — sanitare in spatiile de locuit;
- Particip activ la imbunatatirea conditiilor de viata ale persoanei cu handicap,
- Asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau acutizare si ia
masurile ce se impun;
- Respecta i sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist;
- Stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii afective cu aceasta;
- Indeplineste si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupi,. dispuse de medici, DGASPC Galati,
Primaria Comunei Cosmesti, ori impuse de natura dizabilititii, de starea persoanei cu handicap;
- Respecti in totalitate planul individual de servicii dispus.de DGASPC Galati-comisia de evaluare a adultilor.
- sa participle, o data la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;
- Sa semneze un angajament, prin care isi asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru
adultul cu handicap grav, respectand planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav, care este
constituit anex la fisa postului;
- Sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul individual de
munca, in fisa postului si in planul de récuperare pentru persoana cu handicap grav;
- sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze fizic, psihic sau
moral de starea aceasta;
- 5a comunice DGASPC Galati, in termen de 48 de ore de Ia luarea Ia cunostinta, orice modificare
survenita in starea fizici, psihicii sau sociali a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura si
modifice acordarea drepturilor previzute de lege.
- S intocmeasc lunar Raport de activitate si privind starea persoanei pe care o ingrijeste.

Prevederile precizate la acest articol se completeaza cu prevederile Regulamentului Compartimentului
Asistenta Sociala si orice alti prevedere legislativa cu incidenti in materie, actuald sau viitoare.

2. COMPARTIMENT RESURSE UMANE - subordonat secretarului general al comunei
Art.34. Consilierul pe resurse umane are urmatoarele atributii:

- Elaboreaza proiectul organigramei si statul de functii pentru aparatul propriu, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare;

- Asigura recrutarea de personal, organizeaza concursuri/examene pe baza de competenta in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii;

- Elaboreaza, pe baza propunerilor tuturor sefilor de birou, proiectul Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru care va face propunere primarului de initiere a unui proiect de hotirdre pentru aprobare
Consiliului Local, urmarind ulterior respectarea lui;

- Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru personalul
din aparatul propriu;

- Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii, categorii, clase,
grade profesionale a aparatului propriu;
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- Urmdreste condica de prezentd a personalului, precum si efectuarea pontajelor de catre sefii serviciilor si
sau primar, viceprimar, secretar general;

- Verifica statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de odihna, medicale);

- Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale;

- Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;

- Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu aprobate de catre primar;

- Controleaza respectarea disciplinei muncii;

- Realizeaza anchete administrative in colaborare cu alte compartimente privind abaterile savarsite de
angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau sesizeazi comisia de disciplin atdt a
functionarilor publici, cat si al personalului contractual;

- Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului gi
comunica schimbarile survenite Serviciului Financiar Contabil;

- Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu;

- Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al primarului i
urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

- Evidentiaza i comunica concediile de odihna, concediile medicale, concediile fara plata si concediile de
studii Serviciului Financiar Contabil ;

- Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ;

- Coordoneazi activitatea privind serviciile medicale de medicina muncii prin firme specializate pentru
efectuarea examenului medical la angajare, a controlului medical periodic, a examenului medical Ia reluarea
activitati;

- Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului; colaboreaza cu institutii specializate, in vederea
organizarii testarii psihologice a salariatilor;

- Intocmeste planificarea cu privire la cursurile de formare organizate de persoane juridice autorizate ;

- Intocmeste planul de pregatire profesionala a personalului, coordoneaza activitatea de elaborare a temelor,
urmareste modul de desfasurare a pregatirii si tine evidenta rezultatelor obtinute;

- Gestioneaza portalul ANFP ;

- Gestioneaza programul REGES ONLINE;

- Stabileste pentru salariati, obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul protectiel muncii, a prevenirii
si stingerii incendiilor, corespunzator functiilor exercitate, trecute in fisa postului.

- Asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a normelor generale de protectie a
muncii si stabileste categoriile de instructaje in domeniul situatiilor de urgenta.

- Coordoneazi intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind protectia muncii;

- Propune conducerii, luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii
salariatilor pe linie de protectie a muncii si situatii de urgenta, afise, pliante, etc..

- Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al cercetarii
accidentelor de munca.

- Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de protectie pentru angajatii ale caror locuri de
munca prevad aceasta.

- Asigura realizarea masurilor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejul controalelor si al cercetarii
accidentelor de munca. _

- Arhiveazi corespunzitor dosarele/documentele ce rezultid din activitatea desfasurati si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizati a institutiei , pe bazd de document justificativ ;

- Elaboreazi i implementeazi procedurile operationale pentru activititile specifice;

- Este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- Inventariazi documentele proprii;

- Respecti normele de protectia muncii si PSI; _

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de citre primar si secretar, prin dispozitie ;

- Informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul general i primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cate ori este nevoie, pe care le prezinta ,spre
analiza si dezbatere primarului.

3. COMPARTIMENT CONTENCIOS, TEHNICA ADMINISTRATIVA si MONITORIZARE
PROCEDURI ADMINISTRATIVE- subordonat secretarului general al comunei

Art.35. Consilierul juridic are urmatoarele atributii principale :

- Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale (Judecatorii,
Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de Justitie si Casatie) ;
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- Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza intampinari, note scrise, concluzii, ridica
exceptii;

- Tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte §i urmareste obtinerea titlurilor executorii
pentru creantele unitatii;

- In baza unei delegatii speciale date de primar, poate fixa pretentiile, renunta la pretentii, poate da
raspunsuri la interogatoriu;

- Participa la formularea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie probleme de drept;

- Formeaza raspunsurile la interogatorii in colaborare cu serviciile competente;

- Primeste plangerile din partea tertelor persoane si din partea compartimente /birouri/servicii , raspunzand in
termen legal si exprimandu-si punctul de vedere avizat asupra problemelor ridicate;

- Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

- Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

- Face cereri de interventii in dosarele aflate pe rol si in care UAT Cosmesti justifica un interes;

- Avizeaza la cererea conducerii orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a unitatii;

- Verifica si avizeaza proiectele de contracte intocmite de serviciile functionale si de specialitate;

- Urmareste aparitia actelor normative $i semnaleaza factorilor a caror activitate este vizata de aceste acte,
sarcinile ce revin in domeniul de competenta;

- Primeste plangerile din partea tertelor persoane, raspunzand in termen legal §i exprimandu-si punctul de
vedere avizat asupra problemelor ridicate;

- Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea primarului;

- In indeplinirea atributiilor ce-i revin, potrivit legii, cooperaza cu Politia, cu celelalte unitati ale Ministerului
Administratiei si Internelor, alte structuri ale Sistemului National de Aparare, organizatii, institutii si autoritati
ale administratiei publice centrale si locale;

- In vederea apararii drepturilor si intereselor legitime ale primaruluiu, ale Consiliului Local si ale Comisiei
locale pentru aplicarea legilor fondului funciar, asigurd asistenta, consultanta si reprezentarea acestora in
instantd in dosarele civile si comerciale in raporturile lor cu institutii de orice naturi si cu orice persoana, fie ea
juridic3 sau fizici, romani sau straini si redacteazi documentele depuse la dosarul cauzelor

- Participarea alituri de structura financiara la intocmirea .documentatiilor in vederea executarii silite a
debitorilor persoane fizice sau juridice =~

- Deplasiri in teren pentru instituirea sechestrului asigurator asupra bunurilor societitilor impotriva cirora s-
a Inceput executarea siliti in vederea recuperdrii creantelor Primiriei

- Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic

- Intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotirari ale Consiliului Local Cosmesti ;

- Colaborarea cu intreg aparatul de specialitate pentru 0 mai buni calitate a documentelor Jjuririce

- Colaboreazi pentru redactarea contractelor de’ achizitie publicd, de inchiriere, concesionare si intocmirea
dosarelor de achizitie, de inchiriere sau concesionare

- Asigura transmiterea corecti si la timp a corespondentei si a sesizirilor primite ;

- Colaboreaz cu celelalte compartimente in vederea pregatirii si organizarii licitatiilor

- Aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Priiiriei toate noutatile legislative aparute si pune la dispozitia
acestora extrase din legislatie care priveste activitatea fieciruia.

- organizeazd Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei;

- intretine, actualizeazi si realizeazi postere cu cele mai importante informatii pe care le afiseazi pe
panourile din incinta primariei;

- Intretine, actualizeaz3, permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese, telefoane, conducitori
si competente ale institutiilor, societatilor si asociatilor de interes public din comuna;

- Gestionarea site-ul primariei

- Publicarea anunturilor privind: licitatii, concursuri, ete.

- Publicarea hotararilor cosiliului local

- Publicarea autorizatiilor de construire $i a certificatelor de urbanism

- S realizeze organizarea si functionarea punctelor de informare-documentare dupa cum urmeaza:

a) asigura publicarea buletinului mnformational al autoritatii,

b) asiguri publicarea raportului de activitate al autoritafii sau institutiei publice;

¢) asiguri disponibilitatea in format scris (la afigier, sub formi de brosuri sau electronic) a informatiilor
comunicate din oficiu;

d) organizeazi in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

- asigurd scanarea si publicarea urmatoarelor documente: regulamentele privind procedurile administrative;
actele administrative adoptate de consiliul local, atét cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter individual;
- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirdri ale autorititii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotirarilor autoritdtii deliberative; - actele administrative emise de primar, cu caracter normativ; -
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Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta
dispozitiilor autorititii executive; - documente si informatii financiare;

- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative,
precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate jn Scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotérérilor autoritatii deliberative si dispozifiilor autorititii executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;
- informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi si fie dezbitute de
autoritatile administraiei publice locale; -

- informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedint3 publics;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

- publicarea declaratiilor de casitorie;

- verificd toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind respectarea tuturor cerintelor
impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, dar
si din punct de vedere al proprietitii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic i, dupi caz,
sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii
romane in locuri, relatii si institutii publice, precum si respectarea reglementirilor privind protectia datelor cu
caracter personal;

-elaboreazi proiecte de hotirari cu caracter normativ;

-intocmeste referate de aprobare si restul documentatiei, in vederea emiterii actelor administrative locale
respectind normele si conditiile cumulative impuse de legislatie;

- indosariaza si arhiveazi un exemplar al documentatiei, in dosarul special destinat acestor proiecte de acte
normativ

- colaboreazi si asiguri implementarea Strategiei Nationale anticoruptie

- monitorizeazi implementarea Ordinului 600/2018 la nivel local.

-elaboreaza si implementeazi procedurile operationale pentru activitiile specifice

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- inventariazi documentele proprii; ) '

- respecta normele de protectia muncii siPSI; -

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de citre primar prin dispozitie.

-intocmeste rapoarte anuale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului

- Informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei §i primarul, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate i propune masurile ce se impun;

- Intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate sau ori de cate ori este nevoie in cazul dosarelor aflate
pe rolul instantelor, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere primarului.

Din aceste atributii se va constitui fisa postului pentru personal contractual, post infiintat cf. Pct. 4 al anexei
OUG 63/2010. Se vor exclude cele cu prerogative de putere publici si se vor solicita studii superioare de
administratie publici si/sau drept. .

4. COMPARTIMENT STARE CIV TLA-subordonat secretarului general al comunei

Art.36. Stare civila atributiile postului

- Va lucra in aplicatia Nationala SITEASC si va fi responsabil pentru activitatea de stare civili potrivit
Slegii 119/1996 cu modificiirile ulterioare si 2 Normelor de aplicare aprobate prin HG 255/2024.

- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si elibereazi
certificate doveditoare; '

- elibereazi la cererea celor indreptititi extrase multilingve, dupi actele de stare civils, respectand normele
metodologice legale ;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in
péstrare si trimite comunicri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau 11, dupi caz;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civila;

- Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

- réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- urmdreste inregistrarea tipizatelor cu regim special pe care le gestioneazi din aplicatia SIIEASC respectiv
evidenta certificatelor de stare civili $i a extraselor multilingve $i urmdreste desfisurarea lor dupd numdr.

- elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi,

comunicérile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul
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civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- comunica lunar, pani la data de 05 ale fiecirei luni, date cu privire la decesul minorilor, citre AJPIS si
date privind decesul persoanelor incadrate intr-un grad de handicap, citre DGASPC.

- trimite centrelor militare, pani la data de 5 a Iunii urmitoare inregistririi decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare, depuse de declaranti;

- Urmdreste completarea datelor corecte pentru buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, in aplicatia SIIEASC;

- ia mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmitor si il comunici serviciului public comunitar judetean de evident a persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse partial sau total -
dupé exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioars a actelor de stare civila, in cazurile previzute de lege;

- Ia mésuri de arhivare a Registrelor de stare civili Ex.I care se afli in custodia APL. ;

- sesizeazi imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civili cu
regim special;

- primeste cererile si efectueazi verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativi si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din striinitate;

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

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

- formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si anual

Colaboreazi cu asistenta sociald, in vederea depistrii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscuty;

- colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati.

- raspunde de gestionarea portalului Registru Electoral si opereaza in acesta modificarile aparute in statutul
cetdtenilor la deces;

- intocmeste si transmite raportirile cu privire la activitatea de registratura si stare civila ;

- anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite n nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator pentru
documentele proprii ;

- arhiveazi corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfisurati si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizati a institutiei, pe bazi de document justificativ :

- elaboreazi si implementeazi procedurile operationale pentru activititile specifice de stare civila, dezbaterea
succesiunii;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- rezolvi corespondenta ce i se repartizeazi;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate $1 propune misurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte lunare in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere,
primarului;

- colaboreazi cu compartimentul de asistentd sociald in vederea identificirii persoanelor cu risc de
marginalizare sau de siricie. '

- asigura identificarea copiilor, persoanelor ori familiilor ce nu detin acte de stare civila si ii sprijina in
obtinerea acestora

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor s1 institutiilor cu responsabilititi in
domeniul evidentei populatiei in vederea identificarii persoanelor fara acte de stare civila in vederea prevenirii i
combaterea marginalizirii si excluderii sociale ;

- indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau atribuite de citre primar prin dispozitie.

S. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL, FOND FUNCIAR-subordonat secretarului general al
comunei
Art.37. Atributiile agentilor agricoli - consilieri:
- Solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;
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- Elibereaza conform Ordonantei 33/2002 , adeverinte care le supune spre semnare primarului si secretarului;

- asigurd completarea registrelor agricole ale comunei Cosmesti cu toate datele necesare pentru fiecare
gospodarie a locuitorilor comunei, cf, Prevederilor legale si respect3 termenele prevazute de lege;

- efectueazi verificiri privind exactifatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri si se ingrijeste de
mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;-

- asigurd intocmirea dérilor de seami statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

- asigurd eliberarea certificatelor de producator si a dovezii de proprietate a animalelor ;

- participd la lucrdrile anuale ale recensaméntului animalelor;

- intocmeste si rispunde pentru realitatea datelor solicitate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistrari din
registrul agricol si din planul Urbanistic General al localititii;

- se ingrijeste de comunicarea citre cetiteni a principalelor acte normative ce vizeazi problemele agricole ;

- intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetiteni si colaboreazi cu Directia
Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturs ;

- colaboreazi cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si taxelor ;

- elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

- organizeaza si intocmeste banca de date computerizati a Registrului agricol;.

- conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare incheiate in temeiul Legii arendarii;

- este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la lucrarile acesteia;

- prezinta la OCPI Galati documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;

- intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituire, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

- efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
conform legislatiei in vigoare;

- participa la masurdtori in caz de litigiu cu persoane abilitate, pe baza documentelor initiale intocmite la
punerea in posesie, terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau
dupa caz a mostenitorilor acestora; .

- tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor
fondului funciar Cosmesti; )

- face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Cosmesti;

- intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Cosmesti;

- participa la intocmirea cadastrului general al comunei Cosmesti, participand la intocmirea planurilor
parcelare; ‘ : »

- asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;

- Intocmeste figele de punere in posesie;

- constituie §i actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;

- completeaza pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentind
gospodériile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale sau pe baza declaratiilor proprietarilor;

- Deschide noi poxzitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau detindtori de animale;

- Acordi sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii in registrul
agricol '

- Tine evidenta registrelor agricole in format electronic, la zi si rdspunde de exctitatea datelor inscrise;

- Transcrie si completeaza noile registre agricole, gestionate in format electronic a pozitiilor din registrele
vechi agricole, reprezentind gospodiriile populatiei detinitoare de terenuri agricole si animale;

- Opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a actelor translative de proprietate si comunici
secretarului general al comunei toate operaiunile efectuate pentru avizare.

- Comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de specialitate
al primarului, in termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrarii lor, ori de cite ori intervin modificari in
registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport
sau la orice alte bunuri detinute in proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea
oricaror impozite si taxe locale prevazute de titlhul IX din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu
modificarile §i completarile ulterioare sau a acordarij unor beneficii sociale.

- Actualizeaza zilnic baza de date informatizati in programul informatic privind gospodariile inscrise in
Registru Agricol;

- tine evidentele persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arendi conform Codului Civil;

- Pentru eliberarea atestatului de producator are urmatoarele atributii :

- asigurarea necesarului de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole ,
efectuand, anual, comenzi la Consiliul Judetului Galati .

- verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se
solicita eliberarea atestatului de producator.
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- eliberarea atestatului de producator in termen de § zile lucratoare de la data solicitarii, cu avizul consultativ
al structurilor asociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz, constituite potrivit legii st
organizate la nivel judetean, inregistrate la Primaria comunei Cosmesti.

- eliberarea in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii a carnetului de comercializare a produselor din
sectorul agricol -

- Comunica Serviciului Financiar Contabil, modificarile survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul
Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

- Verific in teren reclamatiile si sesizirile privind registrul agricol,

- tine evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

- Intocmeste si elibereazi adeverinte pentru somaj, VMI, handicap, succesiune si burse

- verificd in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

- centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol;

- terenuri aflate In proprietate pe categorii de teren;

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

- suprafata arabila cultivati pe raza localitatii pe culture;

- pomi fructiferi rizleti pe raza localitii;

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii;

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor /exploatatiilor agricole;

- utilaje,instalatii pentru agriculturi,mijloace de transport cu tractiune animali si mecanici existente la
inceputul anului pe raza localitatii;

- aplicarea Tngrisdmintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitaii;

- utilizarea ingrasdmintelor chimice la principalele culture;

- productia vegetald obtinuti de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localititii.

- Raporteaza datele din registrul agricol $i intocmeste situatiile statistice R AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu
regim special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica
in termenele stabilite prin lege; N L

- Intocmeste machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a — lunar;

- Numeroteaza actele si intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul Compartimentului Agricol; R

- Intocmeste borderourile in vederea expedierii corespondentei adresatd Compartimentului Agricol;

- Verifica pozitiile din registrul agricol si eliberaza adeverinte pentru persoanele defuncte, solicitate de
Compartimentul de stare civila, in vederea Intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si
transmiterea citre Camera Notarilor Publici; :

- Asiguri relatiile cu publicul privind Registrul Agricol, cei putin 4 zile /siptimana

- Indeplineste oricare alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitirile conducerii
primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din
cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

- Inregistreaza $i elibereaza adeverinte pentru persoancle indreptitite privind modul de acordare a sprijinului
financiar pentru subventionarea motorine; pentru lucrarile din agricultura

- Particip la Programul de verificare in teren a veridicititii datelor inscrise in registrul agricol a terenurilor
agricole intravilane. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol activeaza in cadrul Comisiei
constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si
impartirea teritoriului in sectoare de recensamant ; '

- Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, va asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata;

- faciliteaza legatura intre cetateni si alte institutii abilitate in domeniul agricol;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- Intocmeste referate de specialitate $i colaboreaza cu secretarul general al comunei in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
compartimentului; . .

- Atesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare in diferite situatii;

- Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cand se fac tratamente chimice;

- Semneaza adeverintele intocmite in baza datelor inscrise n registrele agricole aflate in arhiva comunei, in
vederea aplicarii Legilor Fondului Funciar; ' ' ‘

- Verifica i semneaza documentatiile referitoare la subventiile si primele din agricultura, precum si legislatia
agricola in vigoare; ‘

- In privinta contractele de arenda:

- verificarea documentelor prezentate de solicitant

- verificarea exactitatii datelor prezentate de solicitant
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- transmiterea contractului secretarului comunei pentru avizare :

- inregistrarea in registrul special de contracte privind arendarea terenurilor

- completarea registrului agricol,cu datele cuprinse in contractual de arendare

- eliberarea contractelor de arenda catre persoanele fizice sau jirice cate un exemplar pentru fiecare parte si
indosariarea contractului ce se pastreaza la primarie.

- Colaboreazi la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune

- Tine evidenta lucririlor de imbunatatiri funciare, a lucririlor de pasuni si fanete naturale apartinand
comunei in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;

- Incheie contractele pentru pasunat;

- Urmireste punerea in aplicare a prevederilor Legii 17/2014 LEGE nr. 17 din 7 martie 2014 privind unele
masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan st de modificare a Legii
nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publicd si
privati a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor StatuluiLEGE nr. 17 din 7 martie 2014
privind unele misuri de reglementare a vanzirii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii
nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor ce detin in administrare terenuri proprietate publici si privati a
statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, implementénd toate obligatiile care 1i
revin administratiei publice locale $i fiind direct rispunzitor de verodocitatea actelor intocmite.

- 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 publica sau privati a
Statului Roméan sau unitatii administrativ-teritoriale, comuna Cosmesti;

- participa la activarea Unititii locale de sprijin in vederea respectirii i aplicérii Programului de masuri
stabilite in vederea deruldrii campaniei de vaccinare orali a vulpilor de pe teritoriul comunei;

- Angajatii fac parte din Unitatea locali de sprijin din cadrul Centrului local de combatere a epizotiilor la
animale, pe teritoriul comunei Cosmesti ; T

- Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice/persoane juridice care
defin terenuri date in arends, terenuri in proprietate in comuna Cosmesti,in vederea verificirii modului de
declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice ;

- efectueaza studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

- participa la perfectionarea profesionals prin urmdrirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate si
punerea in practici a cunostintelor acumulate; _

- Deplasidri in teren aldturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Cosmesti pentru punerea in posesie a
proprietarilor, pentru aplicarea Sentintelor judecitoresti definitive si irevocabile, respectiv pentru solutionarea
pe cale amiabild a neintelegerilor dintre vecini pentru a preintimpina pe aceasti cale cresterea numdrului de
procese intre cetiteni '

- Avizarea proceselor verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeazi a se elibera titluri de
proprietate ‘

- Intocmirea de note justificative pentru OCPI Galati in situatia in care existd neconcordante intre terenurile
puse in posesie si suprafetele din titlurile de proprietate sau din dispozitivele hotirarilor Jjudecitoregti

- Deplasiri in teren in vederea rezolvarii problemelor legate de compartimentul administrarea domeniului
public si privat

- participa la elaborarea planurilor regionale de gestionare a deseurilor, participd fmpreuna cu reprezentanti
ai Agentiei pentru Protectia Mediului sau cu ai altor organisme cu atributiuni in domeniul mediului, in cadrul
comisiilor de specialitate pe probleme de mediu; |

- Actioneazi pentru refacerea si protectia. mediului prin propunerea masurilor corespunzitoare pentru
conservarea si protectia mediului cu sprij inul §i sub supravegherea organismelor de specialitate;

- Identifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor proprii
ale Consiliului local in domeniul mediului’;

- Elaboreaza propuneri de proiecte $i programe in domeniul mediului, in vederea atragerii de fonduri interne
§1 externe;

- Propune asocierea cu alte autoritati ale administraiei publice Judetene pentru realizarea unor lucriri de
interes public privind gestiunea degeurilor;

- Propune realizarea si dezvoltarea de parteneriate publice—private si parteneriate publice-publice in vederea
realizirii unor proiecte de mediu;

- Asiguri relatiile informationale si de consultanti cu structurile guvernamentale responsabile de gestionarea
fondurilor de mediu nerambursabile, externe si interne;

- Stabileste legituri cu autoritati si institutii publice pentru comunicarea de date i informatii de mediu;

- Colaboreazi cu autoritatile teritoriale pentru agriculturd si silviculturs, cy prefectura si primariile pentru
identificarea terenurilor inapte pentru folosinti agricol, degradate sau contaminate in vederea impéduririi sau
reconstructiei ecologice;

- Sustine si se implici in initiativele societatii civile in domeniul protectiei mediului;
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- Colaboreazi cu factorii interesati (institutii de cercetare, ONG uri, muzee, etc.) in vederea conservirii si
protejdrii patrimoniului natural; _

- Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectivd a
deseurilor, la importanta conservirii $i protejarii bio- diversitatii;-

- Asigurarea accesului publicului la. informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea la
cerere de informatii si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;l

- Colaboreazi cu Agentia pentru protectia mediului , la intocmirea si urmdrirea aplicirii masurilor de
protectie a mediului in localititi si in teritoriu ;

- Inventariazi bunurile imobile ale comunei si face propuneri de modificare a inventarelor privind acest
patrimoniu;

- Face propuneri pentru o ct mai eficients utilizare a bunurilor imobile ale comunei, pentru a aduce venituri
comunei Cosmesti;

- Urmdreste respectarea contractelor de arends a celor de inchiriere/concesionare cu respectarea normelor
stabilite.

- Alte atributii: va fi responsabil GDPR

- arhiveazd  corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizati a institutiei , pe bazi de document Justificativ ;

- elaboreazi si implementeazi procedurile operationale pentru activititile specifice

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de Ia nivelul compartimentului;
inventariazi documentele proprii;

- respecta normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de citre primar prin dispozitie.

- informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun;.-, e -

- intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere
primarului o S e '

Din aceste atributii se va constitui fisa postylyi, pentru personal contractual, post infiinfat cf. Pct. 4 al anexei
OUG 63/2010. Se vor exclude cele cu prerogative de. putere publica. . - )

6. COMPARTIMENT REGISTRATURA, REIATIL PUBLICE, ARHIVA- subordonat secretarului
general al comunei S R

Art.38. Atributiile acestui compartiment sunt:

- preluarea corespondentei primita prin posta, posta electronita, fax, posta speciala, ‘inregistrarea ei si
predarea pe baza unor evidente a tuturor cererilor, sesizdrilor, reclamatiilor depuse, compartimentelor de
specialitate spre competents rezolvare, L

- urméreste modul de rezolvare a acestora in termen;

- asigurd legaturile telefonice ale Primarulni cu persoanele din afara institutiei precum si cu personalul din
cadrul aparatului de specialitate;

- asiguri legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici de pe raza localitatii;

- Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor si alesilor locali.

- Va fi responsabil cu primirea ‘predarea citre solicitant a raspunsurilor, autorizatiilor, avizelor la cererile,
sesizérile, reclamatiile rezolvate .

- Este responsabil cu punerea la dispozitia alesilor locali §1 a cetitenilor a proiectelor de hotirari sia
informatiilor privind sedintele de consiliu, precum $i cu primirea sugestiilor, amendamentelor sl sesizarilor cu
privire la proiecte de hotirare; :

- indosarierea si arhivarea petitiilor si a raspunsurilor adecvate repartizate biroului nostru, pani la predarea
lor definitiva la arhiva primdriei. _

- organizarea activitatii de audiente la primar, viceprimari, secretar general, sefi de servicii, programarea
pentru audiente. - _

- informarea solicitantilor cu privire la setvicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de servicii in
limita posibilitatilor de informare existente. » -

- informarea cetitenilor sau a persoanelor juridice, privind activitatea aparatului de specialitate si a
consiliului local, oferind la cerere relatii privind quali_tatea de obtinere a unor documente, avize, aprobiri.

- Uurmdrirea solutiondrii si redactarea in termenul legal al raspunsurilor la solicitirile de informatii de interes
public. ' A ‘

- executa lucrari de copiere si multiplicare la aparatele xerox, a diferitelor materiale pentru public;

- primeste si transmite mesaje prin telefon, statia de emisie —receptie, fax si prin e-mail;

- Actualizarea declaratiilor de avere si interese '

-Sa comunice din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibili §i concisd care si
faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publici;

(1) 84 publice si si actualizeze anual un buletin informativ care s cuprindi:
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a) actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al
autoritatii;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritétii §i ale functionarului public responsabil cu difuzarea
informatiilor publice; S

d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adrésa de e-mail si adresa paginii de Internet;

€)  sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

Dprogramele si strategiile proprii; :

g)  lista cuprinzand documentele de interes public;

h)  lista cuprinzind categoriile de documente produse si gestionate potrivit legii;

1)modalititi de contestare a dispozitiilor si deciziilor autoritifii publice in situatia cind o persoand se considerd vitimati
in privinga dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate, '

(2) Si dea din oficiu publicititii un raport periodic de activitate al autorititii.

(3) Si rezolve solicitirile privind informatiile de interes public $i sd organizeze functionarea punctului de
informare-documentare, :

(4) Sa primeascd solicitirile privind informatiile de interes public (verbala sau scrisa) inregistrandu-le si
eliberand solicitantului confirmare scrisi cu data si numirul de fnregistrare a cererii.

(5) Sa realizeze o evaluare primard a solicitiirii stabilind daca informatia solicitatd este o informatie
comunicati din oficiu, furnizati la cerere sau exceptatd de la liberul acces:

a) dacd informatia solicitati este deja comunicati din oficiu, informeazi solicitantul de indatd, dar nu mai
tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasiti;

b) daci informatia solicitati nu este comunicati din oficiu, solicitarea se transmite compartimentului de
specialitate din cadrul autoritiii publice, pentru a verifica daci informatia este exceptati de la accesul liber al
cetatfenilor, potrivit legii;

¢) dacd informatia solicitati este identificati ca fiind exceptatd de la accesul liber la informatie, se asigurd in
termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucru;

d) daci informatia nu este exceptatd de la accesul liber al cetatenilor, compartimentul de informare si relatii
publice redacteazi raspunsul citre solicitant impreun cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii
ori a respingerii solicitarii; rispunsul se inregistreazi §i se transmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in
termen legal; _ o e e

e) dacd solicitarea nu se incadreazi in competenfele autoritafii publice locale, in termen de S zile de la
primire compartimentul relatii publice trimite solicitarea catre institutiile sau autorititile competente si
informeazi solicitantul despre aceasta;

(7) Sa tina evidenta raspunsurilor si a"chitaiitelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate; .

(8) Sa Intocmeasci anual un raport privind accesul la informatiile publice care va cuprinde:

a) numdrul total de solicitari de informatii de interes public;

numdrul total de solicitiri pe domenii de activitate;

b) numarul de solicitiri rezolvate favorabil;

¢) numarul de solicitiri respinse;

d) numdrul de solicitiri adresate in scris:

- pe suport de hartie
- pe suport electronic .

¢) numirul de solicitiri adresate de persoane fizice;

f) numarul de solicitiri adresate de persoane juridice;

g) numirul de reclamatii administrative:

- rezolvate favorabil
- respinse
h) numirul de plngeri in instant.
- rezolvate favorabil
- respinse
- In curs de solutionare _

1) costurile totale ale compartimentului de informare si relatii publice,

J) sumele total incasate pentru serviciiie de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

k) numirul estimativ de vizitatori aj punctulyi de informare-documentare;

Acest raport va fi adresat conducdtorului autorititii si va fi facut public, dupi care va fi colectat de
autorititile publice centrale, situatiile centralizatoare vor fi transmise Ministerului de resort.

(10) Sa identifice si si actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii, )

(11) Sa furnizeze ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
autoritatii sau institutiei,
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(12) Elaboreazi si supune aprobarii programul de audiente pentru public, astfel ca primarul , viceprimarul gi
secretarul comunei s3 acorde audiente fiecare in céte o zi pe sdptiméni;

(13) Participa la tinerea audientelor, inregistreazi problemele ridicate de cetdteni, le transmite serviciilor
carora le-au fost repartizate, urmareste ducerea lor-1a indeplinire $i comunica rezultatele;

(14) Primirea sesizirilor telefonice, inregistrarea, transmiterea lor §i urmérirea modului de rezolvare;

(15) fndeplinegte si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredintate de autoritatea deliberativi si
executivi. '

- Raspunde de activitatea de arhivarea si péstrare a documentelor produse de compartimentele insitutiei

- Convoaca comisia in vederea analizrii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare,

- Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale, asigurand predarea
integral a arhivei selectionate la unititile de recuperare. .

- Tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor din
cadrul insitutiei

- fntocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva

- fntocmeste registre de evidenta pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel

- Pentru buna desfisurare a activitatii institutiei, pune la dispozitia salariatilor documente aflate in arhivi, in
vederea consultirii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative

- Tine evidenta documentelor solicitate de citre salariati .

- fntocmeste raspunsuri citre persoanele fizice sau Juridice care solicits eliberiri de copii, extrase sau
certificate ale actelor pe care le creazi sau detine Primiria , in conformitate cu prevederile legale privind
informatiile de interes public

- Face propuneri de imbunititire a masurilor privind pistrarea si conservarea fondului arhivistic in conditiile
corespunzatoare, asigurandu-1 impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii si comercializirii.

- Colaboreaza cu Arhivele Nationale " pentru intocmirea §j aprobarea nomenclatorului de arhivare a
documentelor si pentru stabilirea }na’gsurilor, ce se impun a fi luate in vederea defsdsuririi activitatii arhivistice,
conform prevederilor legale. o oo '

. - elaboreazi si implementeazi procedurile operationale pentru activititile specifice

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- inventariazi documentele proprii; o '

- respecta normele de protectia muncii si PSI; '

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

- informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate si propune masurile ce se impun ;'

-intocmeste rapoarte anuale in sfera sa de a_c;thitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere primarului

~S€ va ocupa de implementarea SNA $i accesarea portalului SNA pentru completarea chestionarelor tematice,
in colaborare cu oricare alt functionar public desemnat de primar. .

- predarea declaratiilor de avere §i interese catre consilieri si angajatiii din aparatul de specialitate al
primarului si ulterior, dupi completarea Ior, sé v‘a ocupa de inaintarea catre ANI.

7.COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI, CADASTRU-subordonat
primarului gi/sau viceprimarului in lipsa primului
Art.39. Atributii o

- verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii AC /AD si intocmeste AD/AC in conformitate cu
prevederile legii 50/1991 republicati , cu completirile §i modificirile ulterioare, normele metodologice de
aplicare a acesteia $i a documentatiilor de urbanism i amenajarea teritoriului , avizate $i aprobate potrivit legii;

- asiguri asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, faza premergatoare autorizarii;

- intocmeste si tine evidenta AC/AD emise; o .

- intocmeste note de constatare cu privire la incilcarea regulamentului de urbanism si le fnainteaza
conducerii primariei fn véderea stabilirii mdsurilor legale;

- urmdreste comunicarile de incepere a lucririlor pentru AC/AD emise ;

- aduce la cunostina beneficiarului lucririi autorizate taxa de regularizare a autorizatiei;

- informeazi permanent asupra masurilor luate in domeniul siu de activitate;
afigeazi la loc vizibil lista AC/AD eliberate; elibereazs adeverinte privind existenta unor constructii , la
cerere;

- elibereazi certificatul de calitate pentru constructii;

- transmite lunar la [JC situatia autorizatiilor eliberate;

- transmite datele solicitate de Institutu] National de Statistici;

- emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucririle de racorduri si bransamente la retelele publice de
apd,canalizare, gaze, energie electricd,telefonic , televiziune prin cablu.
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- emite certificatele de urbanism - §i avizele conform Legii nr 50/1991 republicatd , cu completirile si
modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare 4 acesteia /

- pastreazi PUG, PUZ , PUD al comunei Cosmesti §i vine cu propuderi pentru reactualizarea lor

- Colaboreazi pentru efectuarea cadastiuluj sistematic la nivelul comunei

- intocmegte corespondenta specifici postului $i se ocupd de expedierea ef

- Rispunde de intocmirea si eliberarea Procesului verbal de finalizare lucrari si urmdreste eliberarea
certificatului de atestare a constructiei, fmpreuni cu o comisie din care fac parte un reprezentant al SFCA si unul
al RA. .
- arhiveaz  corespunzitor dosarele/documentele ce rezulty din activitatea desfisuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizati 4 institutiei , pe bazi de document justificativ ;

- elaboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru activititile specifice;

- este responsabila cu privire l4 identificarea tiscurilor de la nivelul serviciului;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeazi;

- respecta normele de protectia muncii si PSI;

- informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunej §i primarul, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate $i propune misurile ce se Impun;

- intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza si dezbatere
primarului

- Identifica surse §i programe de finantare interne $i externe pentru punerea in aplicare a proiectelor proprii
ale Consiliului local in domeniul mediului;

- Stabileste legituri cu autoritati si institutii publice pentru comunicarea de date gi informatii de mediu;

- face parte din comisia de inventariere a patrimoniului Comunei;

inscrierii acestora in evidentele CF. . = i e L

- face propuneri privind incadrares téremirilér pe zone, in vederea stabilitii impozitului;

- intocmeste note de constatare pcntru.in_l,obil'el,e; proprietatea comunej §t asigurd actualizarea in C.F. a
acestora; e A

- transmite, lunar, trimestrial, semestrfa_l si ady:;].‘d;a_t‘elc;' solicitate de citre Directia Judeteana de statistici si
Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucrdrilor de consfructie;

- colaboreazi cu structura financiar-contabil in véderea elaborarii proiectelor de hotiiréri pentru concesioniri
de teren; o o

- Urmireste si aduce 1a cunostinga primarului constructiile ridicate firs autorizatii pentru luarea misurilor
necesare punerii in legalitate a cetatentlor. - '

- Orice alte atributii in" domenjy prevazute de legislatia in vigoare, privind amenajarea teritoriului,
urbanismului si autorizarea lucrarilor de constructii, date de primar, secretar say viceprimar.

- Promoveaza actiuni de constientizare si informare a publiculuj cu privire la colectarea selectivi a
deseurilor, la importanta conservirii §i protejdrii bio- diversititii;

- Asigurarea accesului publicului la informatia de medin, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea la
cerere de informatii si date referitoare la medfu_, conform legislatiei in vigoare;

- Colaboreazi cu Agentia pentru’ protectia mediului , la intocmirea $i urmirirea aplicarii masurilor de
protectie a mediului in localititi si in teritorin

- indeplineste si functia de inspector de protectie civila.

- elaboreazi si implementeaz procedurile operationale pentru activititile specifice

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelu] compartimentului;

- inventariazi documentele proprii; ‘ '

- respectd normele de protectia muncii siPSI; ) .

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau atribuite de citre primar prfil'dispozi;ie.

- informeazi ori de cate orj este nevoie, secretarul general gi primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa

de activitate $i propune masurile ce sé impun ; .
- intocmeste rapoarte trimestriale’ in sfera sa ‘de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului
8.COMPARTIMENT ACHIZITI PUBLICE - subordonat primarului si/sau viceprimarului in lipsa
primului ' o . i
Art.40. Atributiile postului si responsabilitati achizitii :
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l.fntocmiregte programul anual de achizitii publice pe baza propunerilof facute de catre primar si contabil.
2.Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice directe sau
prin licitatie publics, conform legislatiei in vigoare, dupa cum yrmeaza:

* publicitatea achizitiilor publice (anunturi dg ireritie, de participare §i de atribuire).

* Initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

* intocmirea caietului de sarcini; - ¢ . .

* intocmirea documentatiilor de atribrire si & celor descriptive, prezentarea ofertelor s lamurirea eventualelor
neclaritati legate de acestea; ©~ o

* intocmirea notei estimative a contractului $i a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie publica,
* intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de achizitie
publica, _

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

* intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

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

* asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitic publica de atribuirea contractelor de furnizare
produse, servicii si lucrari;

* intocmirea proceselor verbale 13 deschiderea ofertelor;

* analizarea ofertelor depuse;

* emiterea hotararilor de adjudecare

* primirea si rezolvarea contestatiilor; .

* intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

* participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

° urmarirea respectarii contractelor de. achjzitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si

termenelor, confirmarea realitatii regularltatn §i legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si sc_ilicita_lt achizitia publica'respectiva.
3. Tine evidenta contractelor.cé au ca obiect a@:hiﬂgﬁlé publice de bunuri, servicii sau activitati.
4. Urmareste executarea contractelor de aChlthl'l §1 informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari
ale clauzelor contractuale, ~ © - S
5. Colaboreaza cu celelalte _c’ompqrtimp_ntg functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice. ~ - 7 TR o
6. Urmireste Proiectele aflate in derulare pentru corecta respectare a termenelor si documentatiilor necesare.
7. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.
8. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotatari ale consiliuluj local, dispozitii ale primarulului si sefii
ierarhici. . o .
9. Tine evidenta necesarului de rechizite si ateriale consumabile;
10.Intocmeste i asigura desfasurarea licitatiilor publice.

- indeplineste si functia de inspector de protectie civila.

- arhiveazd corespunzitor dosarele/documentele ce rezulti din activitatea desfisuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizats a insitutiei , pe bazi de document justificativ ;

- elaboreazi si implementeaz procedurile operationale pentru activitiile specifice

- ©ste responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- inventariazi documentele proprii;

- respectd normele de protectia muncii st PSI;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cdtre primar prin dispozitie.

- informeazi ori de cate ori este nevoie primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun; . '

- intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere
primarului . | o o '

9. SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL SI ADMINISTRATIV-subordonat primarului si/sau
viceprimarului in lipsa primului R
Art.41. Atributii Sef Serviciu
- Documentare, informare subordonati cu privire la modificari legislative in domeniu;
- Conduce, coordoneaza, verifica si asista la buna desfasurare a activitatii din cadrul serviciului financiar-
contabil si administrativ;
- Detine viza de control financiar preveritiv a Comunej Cosmnesti;
- Verifica si pune viza de control financiar prevéntiv pe toate situatiile, documentele financiar contabile;
- Verifica zilnic/periodic registrul de casa;
- Verifica periodic casa, sumele din casa gi monetarul;

- Deschide lunar sau de cate ori este nevoie credite bugetare pentru Comuna Cosmesti;
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- Solicita lunar sau de cate orj esig nevoie, suri defalcate din taxs pe valoarea adaugata pentru echilibrarea
bugetelor locale; o . .
- Solicita lunar sume defalcate din iaxa pe valoarea adaugata pentru cheltuieli descentralizate; ‘
- Solicita Iunar sume defalcate din impezitn! pe venit de.la Consiliul Judeiean- Galati pentru echilibrarea
bugetului Local; ' o ,
- La finele fiecarui an fundamenteazs si intoeaeste bugetul local pentru anul urmator;
- Odata cu elaborarea bugetului intocmeste s1 lista de investitii cu celelalte anexe;
- Lucreaza impreuna cu salariatij serviciului financiar contabil la intocmirea situatiilor financiar-contabile la
fiecare final de trimestru si an;
- Efectueaza toate platile necesare unitatii administrative teritoriale;
- Depune la termen toate situatiile financiar contabile I Directia Generala a Finantelor Publice Galati;
- Intocmeste Prognoze si Proiecte de Buget pentiy perioade de pana la 5 ani;
- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Trezoreria Tecuci;
- Intocmeste dari de seama privind salariile la fiecare semestru;
- Verifica si coordoneaza organizarea inverdarieri;
- verificd modul de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite, in spetd, primarul.
- Indeplineste responsabilitatile din regulamentul de organizare interioara
- urmareste actele de salarizare ale personalului din aparatul de specialitate al primarului si sesizeazi orice
abatere constats, in cel mai scurt timp.
- aplicd viza de CFP pe actele cu privire Ia beneficiile sociale acordate de institutie.
- colaboreazi cu celelate compartimente §i servicii in vederea bunuluj mers al activitatii si al deservirii
cetateanulyi.
. = Nu are voie sa presteze in timpul programuylui alte activitati decat cele ce au stricta legatura cu fisa postului;
-Are atributii de coordonare §i verificare asupra serviciului; .
-Monitorizeaza activitatea soferului microbuzului scolar si a muncitorilor administrativi;
- Intocmegte fisele de post ale subordonatilor §i evaluarea antals; T
- arhiveazi  corespunzitor dosarelé/documentele ce rezuiti dig activitatea desfisurati si predarea lor

functionarului responsabil cu arhiva gentraliz,q;}z“%‘q institutiei , pe bazi de document justificativ ;

- verific3 elaborarea si _irﬁpl,einféﬁ_fé’;fea procedurilor b;}efa!ltidnale‘ pentru activititile specifice Serviciului;

- este responsabil cu privire la idgﬁtiﬁééf'g‘éé Hscutilor de Iz niveful compartimentului; -

- inventariazi documentele proprii; e

- Iespectd normele de protectia muncii si PSI; . oo )

- indeplineste si alte atributii previzute de’ lege§au atribuite de citre primar prin dispozitie.

- informeazi ori de cate ori este Iievo_ie"‘p'ri,llfrll.aru},fa‘Supra_ futuror aspectelor din sfera sa de activitate si
propune masurile ce se impun ; © - R ' _

- intocmeste rapoarte trimestriale in Sfera sa de_activitate, pe care l¢ prezinta spre analiza si dezbaterc
primarului; ‘ B T o '

- Ia toate misurile pentru asigurarea bunului mers aj institutiei si aduce la cunostinta primarului sau a

secretarului general al comunei, orice deficients aparuta in serviciul pe care il coordoneazi.
Art.42. Atributiile personalului de executie' ~ - ‘
- Documentare ' s .

La fiecare inceput de an iﬁtocm@rea Registrelar de Rol aferente satelor comunei Cosmesti, atat in format
electronic (in programul de taxe si i‘mpqzi_te_) cat si pe format de hartie, documente care stau la baza incasarii
taxelor si impozitelor datorate de fiecare 'qoi'ltt'ibliabilﬁatat' persoana fizica cat si persoana juridica;

- Incaseaza taxele si impozitele de la contribuabilii (personae fizice si juridice); '

- Intocmesc zilnic borderou de incasari in urma descarcarii chitantelor din chitantier;

- In fiecare zi au obligatia de a descarcd in Programiul informatic'de Taxe st Impozite toate chitantele ce au fost
eliberate in ziua precedenta; T

- Opereaza in fiecare zi in Registrul de Rol ir

1casarile efectuate;
- La fiecare sfarsit de trimestru pune la dispozitia Operatorului de Rol lista de ramasite la acea perioada in
vederea intocmirii bilantuly; contabil, - - - '
- Intocmesc si elibereaza (trimite) instiintari dé plata pentru contribuabilii; ,
- In fiecare an la data de 30 septembrie preda lista cu: debitele (lista de ramasite) aferente, sefului de serviciu
in vederea colectarii taxelor si impozitelor locale; *© =
- In fiecare an incepand cu 01 octombrie trimite instiintari de plata si notificari persoanelor fizice si juridice si
se deplaseaza personal dupa un program bine stabilit la domiciliile contribuabililor pentru incasarea debitelor
restante; e
- Centralizeaza, monitorizeaza avand o evidenta stricta a amenzilor si  raspund personal de incasarea
amenzilor de la persoanele din satele comunei;
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- La fiecare sfarsit de trimestru prezinta operatorului de rof situatia cu incasarea amenzilor;

- Elibereaza adeverinte de venit generate din PATREMVEN, Certificate de atestare fiscala contribuabililor
persoane fizice si juridice; ' ‘

- Inregistreaza si elibereaza documentele necesare in vederea inmatricularii mijloacelor de transport persoriae
fizice §i juridice; T o S

- Raspunde si intocmeste zilnic indiferent' daca sunt sau nu sunt miscari (operatiuni), documentele necesare
cu privire la stabilirea numerarulvi din casa si efectuarea Registrului de casa;

- Zilnic, intocmeste procesul verbal cu: moneiacul $l se ataseaza la Regitrul de casa;

- Raspunde in termenul legal la corespondenta cotnpartimentului;

- Identifica pe raza satelor comunei persoane care exercita diferite activitati aducatoare de venituri sau poseda
bunuri si terenuri supuse impozitarii, procedeaza la incasarea impozitelor si taxelor locale de la acestia sau
sesizeaza ordonatorul de credite in vederea Iuarii de masuri,. {n cazul in care nu au intocmit declaratiile
previzute de lege;

- Elibereaza contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere §i inmformeazi seful
Serviciului cu privire la dovezile de inmanaré a acestora,

- Face parte din Comisiile de licitatie (analiza a ofertelor) si din Comisiile de receptie in cazul lucrarilor si
achizitiilor publice ce se desfasoara in cadrul institutiei noastre;

- Pune la dispozitie Sefului Serviciului, orice lucrare ce sta la baza intocmirii situatiilor financiar contabile ce
urmeaza a fi depuse trimestrial (anual) la Directia Generala a Finantelor Publice Galati si ori de cate ori sunt
solicitate situatii financiar contabile de catre Trezoreria Tecuci, Camera de Conturi Galati si alte Institutii
abilitate in vederea efectuarii operatiunilor de control;

- Participa si se ocupa de efectuarea inventarierii patrimoniuiui atunci cand se impune;

- Participa la casare a mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar ori de cate ori este necesar;

- - Toate aceste atributiuni de serviciu S¢ yor supune zilnic spre verificare operatorului de rol.

- Are obligatia sa efectueze depunerea numerarului_ incasat la fiecare doua zile lucratoare la Trezoreria
Tecuci; R '

- Nuare voie sa efectueze plati direct din incasari; . o ,

- Efectueaza incasarile in numerar, de la Trezoreria Statului Tecuci destinate platii salariilor si altor operatiuni
in numerar conform legilor in vigoare; - N . ‘

- Face plata salariilor pér'sgnalului primariei in nui’ngrér §i alte plati in numerar;

- Incaseaza si efectueaza plata ajutorului pentru incalzirea locuintei; =

- Efectueaza toate incasarile si platilé in numerar aferente Consiliului Local Cosmesti;

- Intocmeste si raspunde de salarizarea institutiei; o

- Intocmeste Situatiile recapitulative privind plata salariilor pentru fiecare Capitol bugetar separat;

- Intocmeste state de plata privind salariilé tuturor salariatilor institutiei in urma pontajelor primite de la sefij
de compartimente; ' )

- Intocmeste ordinele de plata atat pentru viramentele platite de angajat cat si cele de angajator;

- Intocmeste si expediaza rapoarte statistice;

- Intocmeste si depune la termen declaratiile 112 privind impozitul pe salarii, somaj, sanatate si alte
contributii sociale; _

- Intocmeste si depune la termen declaratiile de sanatate (concedii medicale);

- Elibereaza adeverinte de salariat personalului institutiei nostre; :

- Elibereaza adeverinte personelor ce solicita pentru intocmirea dosarelor de pensie si a dosarelor de somaj;

- Efectueaza situatii lunare ce sunt solicitate de catre Consiliul Judetean Galati si Directia Generala a

persoane cu handicap (asistenti personali); .

- Raspunde si se ocupa de organizarea inventarierii;

- Se ocupa de reevaluarea patrimoniului; ‘ }

- Intocmeste state de plata in vederea acordayi; indemnizatiilor persoanelor cu handicap;
- Intocmeste declaratiile previzute de lege si asigura depunerea acestora la ANAF ;

- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de Seful de Serviciu;

- Calculeaza lunar amortizarea mijlocelor fixe acolo unde este cazul; -

- Majoreaza si diminueaza’ valoarea mijloacelor fixe in functie de caz; ,
- Raspunde, verifica §i opereaza debitele si incasarile taxelor si impozitelor stabilite de Consiliul local;

- Tine evidenta veniturilor proprii ale.comunei si urmareste in permanenta corelatia intre surse si venituri gi
necesitatile de cheltuieli; o o

- Calculeaza majorarile de infarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor legale;

- Inregistreaza debitele i incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de instiintare, notificare urmarire s
executare silita si intocmeste acte de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;
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- Controleaza zilnic registrele de rol $i verifica zilnic registrul de- casa’ intocmit de casierul central al
institutiei; . . , )

- Urmareste si asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea materialului existent in casierie;

- Urmareste incasarea veniturilor provenite din iuchitierea, concesiunea de spatii, mijloace fixe si obiecte de
inventar si virarea in conturile respective de venit; -

- Calculeaza si repartizeaza cheltuiclile pe debitori, urmareste actele de urmarire si incasarea acestora,
informeaza lunar situatia debitelor impreuita cu contabilu;

- Efectueaza (verifica) cel putin odata intr-o luta casa confruntand numerarul din casierie cu soldul din

Serviciului de situatia existent;

- Situatiile intocmite se efectueaza atat pe format de hartie cat si format electronic;

- Tine in permanenta evidenta chitantierelor C¢ sunt repartizate casietilor intr-un registru special pe baza de

semnatura;

- Primeste chitantierele a caror chitante ay fost inregistrate in borderouri sl se inregistreaza in registrul de

evidenta a chitantierelor pe baza de semnatura; -

- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de coordonatorul compartimentului buget-

finante taxe i impozite;

- Primeste listele de ramasite primite de la cei doi casieri fiscali §i le centralizeaza dupa care le afiseaza pe

panoul amplasat pe holul Primariei incepand cu luna Septembrie a anului financiar;

- Pune la dispozitia Sefului Serviciului la finele fiecarui trimestru lista de ramasite $i situatiile privind taxele si

impozitele la perioada respective pentru fiecare sat separat;

- Este direct raspunzatoare de procedurile ce se impun in vederea demararii masurilor in vederea executarii

silite a persoanelor fizice $i juridice; L

- Duce la indeplinere toate aceste masuri dé executare silita;

- Efectucaza inregistrarile contabile la nivelul institutiei;

- Intocmeste balantele contabile lunare; .~ ' Lo

- Tine evidenta cheltuielilor pe dap‘itql_e’, subcapitole, articole si aliniate;

- Se ocupa trimestrial inipreuna cu' seful serviciilui de intocmirea sttuatiilor financiar-contabile ce se depun la

D.GFP. Galati; o e

- Lunar intocmeste si preda la Directia Genérala a Finantelor Publice Galafi situatia monitorizarii salariilor;

- Lunar intocmeste si preda ia Directia Generala aF inantelor Publice Galati situatia indicatorilor din bilant;

- Lunar intocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice. Galati situatia privind conturile de

execute; o

- Lunar preda la D.G.F.P. Gala i, notele Justificative cu solicitarile de sume defalcate din taxa pe valoarea

adaugata; o R

- Lunar preda la D.G.F.P Galaii situatia privind platile restante si arieratele;

- Intocmeste ordonantarile, ordinile de plata, aferente facturilor emise institutiei noastre pentru cheltuieli cu

bunuri si servicii, investitii si alte plati; o

- Intocmeste deschiderile de credite dispozitiile bugetere cu borderourile aferente.

- Preia de la Centrul Financiar al Scoljj Gimnaziale Dumitru Damaceanu Cosmesti si Clubului sportiv al

comunei, situatiile financiare lunere $i le integreaza in situatiile finnaciar-contabile ale institutiei noastre;

- Intocmeste Prognoze si Proiecte de Buget pentru perioade de panala 5 ani;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

-Aplica dispozitiile Codului fiscal sia npnn‘elpr'_de aplicare a adestuia cu modificarile si completarile ulterioare,

si a Codului de procedura fiscal; I o

-Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscal cu privire la subiectele raportului juridic fiscal,
tele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscal, stingerea creantelor fiscal,

competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,colaborarea intre institutiile publice fizice si

Juridice, declaratia fiscala, decizi de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii

fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectie fiscala, etc;

-Organizeaza, desfasora si asigura cbnfbnn"_cdihbet’entei' legale activitatea de executare silita a bunurilor si

-Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane juridice;
-Constata nereguli in evidenta fiscal a contribuabililor i indreapta erorile constatate potrivit procedurilor
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-Intocmeste raportari privind situatiz contribugbililor persoane juridiee care nu au achitat obligatiile fiscal
inscrise in deciziile de impunere; ‘ _ ! .

-Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si anijzeaza/rectifica aceste situatii;

-Verifica bazele de impunere, legalitatea i vconformitatea declaratiilor fiscal intocmite de contribuabilii
persoane juridice;

-Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane fizice si persoane
Jjuridice;

-Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscal 5i contabile;

-Stabileste diferentele de plata st accesoriile acestora;

-Efectueaza inspectii fiscal conform prevederilor legale; _

-Organizeaza si tine la zi contabilitatea veniturilor, debitorilor, creditoeilordin impozite sit axe precum si alte
venituri ale bugetului local;

-Asigura evidentierea corecta a operatiunilor effectuate in numerar sau prin virament, prin program
informatics;

-Respecta prevederile legale privind evidenta veuiturilor din inchirieri si concesiuni;

-Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scutirilor, reducerilor
de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;

-raspunde de aplicare de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestruluj asupra bunurilor mobile sau immobile
ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are disponibil in contul
bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant;

-Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale i termenele legale;

-Intocmeste si inainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile pe feluri de
impozite si taxe;

-Tine evidenta si incrie la miasa crec_i.z%!a_ creantele fiscale datorate bugetului local de catre persoanele Jjuridice, in

conformitate cu prevederile’ Legii nt.85/2006 ‘privind procedura ‘inisolventei, cu modificarile si completarile
- Controleaza zilnic registrele de rol §i verifici zilnijc iegistrul de casa infocmit de casierul central al institutiei;
-Urmareste i asigura aplicarea maélirilof'privi'n'd"integritdtea' $i sécuritatea materialului existent in casierie;
-Asigura arhivarea j urnalului de casa si a altor documente care raman in casierie '

-Indeplineste orice alte sarcini date dé ordonatorul de credite si de coordonatorul serviciului;

-Primeste listele de ramasite primite de la cei doi casieri fiscali si le centralizeaza dupa care le afiseaza pe
panoul amplasat pe holuil Primariei ificepand cu luna Septémbrie a anului financiar;

-Participa si se ocupa de efectuarea invéntarierii patrimoniului atunci cand se impune;

-Pune la dispozitia Sefuluj Serviciului F ina'nciar;-cgntqul_ la finele fiecarui trimestru lista de ramasite si situatiile
privind taxele si impozitele la perioada respective pentri fiecare sat separat;

-Urmareste, indruma i supravegheza in permanenta buna desfasurarea a activitatii personalului de Ia serviciul
taxe si impozite; o o "

-Raspunde de corectitudinea intocmirij dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta, precum si de

indeplinirea tuturor atributiilor, in caz _contrar va raspunde administrativ, civil, contraventional sau penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare. ' .
- indeplineste atributii de stare civild, ca si loctiitor al ofiterului de stare civild, cu respectarea prevederilor Legii
11971996, privind actele de stare civild,ale HG 64/2011, privind metodologia de aplicare a Legii 119/ 1996, a
Codului Civil 5i a Instructiunilor AEP cu privire la Radierea din RegistrulElectoral,
-autorizata sa efectueze operatiuni in Registrul electoral incepand cu'data de 01.02.2017.
- indeplineste si alte atributii previzute de lege Sau atribuite de cétre primar prin dispozitie si de secretarul
general al comunei. IR . "

- Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functic de paritatea leu-
euro, o e T '

- Administreazi site-ul primiriei. ’

-Indeplineste si alte sarcini stabilite de seful de serviciu sau de conducerea instituiei ;

-Elaboreazi §i implementéazs procedurile operationale pentru activitatile specifice;

-Este responsabil cu privire la identificarea riscurilot de la nivelul serviciului;

-este responsabil cu afigarea pe site-ul comuinei a veniturilor salariale ale angajatilor comunei;

-Responsabilitatea difuzirii informa;iilor'ﬁnd_héiare‘in ‘toate formatele $i pe toate platformele guvernamentale
previzute de lege; o ' ‘

-Informeazi ori de cate ori este nevoie, secretarul st primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun;~ o

-Intocmegste Tapoarte sdptaménale in sfera sa de Aactivitate, pe care le prezinta, spre analiza si dezbatere
primarului _ o

Atributii in initierea, derularea, monoitorizarea si evaludrea proiectelor:
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in sensul Legii nr. 339/03.12.2007 prin managemext de proiect se infelege metodologia de inifiere,
promovare, conducere, monitorizare $i evaluare a proiectelor, conform normelor metodologice proprii acestui
domeniu si standardelor internationale ale asociatiilor profesionaie de profil recunoscute la nivel mondial.

Obiectul de activitate al compartimentului il constituie initierea si implementarea proiectelor cu finantare din
bani publici si fonduri internaionale, utilizind strategiile managementului de project.

Promovarea proiectelor: = - A

- elaboreazi si redacteazi aplicatii peritra pragrame si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare
externd pentru investitii privind imbunatatirea calitat’i activitatilor din administratia publici locala si a vietii
comunitatii locale in general;

- stabileste si mentine legdturi cu forumurije niationale si internationale, pentru promovarea si derularea de
programe de imbunétitire si modernizare 4 administratiei publice locale si programe in interesul comunititii;

- indruma §i monitorizeaza derularea programelor cu finantare externd, pastrand permanent legitura intre
finantatori si institutie; .

- acorda asistentd potentialilor beneficiari- aj programelor specifice administratiei publice locale, pentru
accesarea i implementarea unor proiecte finantate ( cofinantate) din fonduri ale UE;

- deschide conturi pentru fiecare proiect (program);

- urmdreste si rezolvi corespondenta in conformitate cu legislatia in vigoare;

- ©xaminarea regulati a realiziirilor si rezultatelor unui proiect sau program;

- realizarea de rapoarte intermediare si finale, narative, financiare si tehnice;

- executarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucriri sau servicii;

- elaborarea de acte aditionale $i a notificarilor citre finantator;

- rezolvarea oriciror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie realizate in conformitate cu
contractul de finantare;

- purtarea de discutii cu personalul implicat in de_;;ularea proiect‘ului;

- Inregistrarea rezultatelor si prbblel_nelqr_zipémt‘e;. _

- Oobservarea activitifilor derulate; o

- urmdrirea stadiului realizarii planyrilor, cosiutile, rezultatele proiectului;

- asigurd conditiile de publicitate ale projecfilui;. -

= stabilirea gradului in care proiectul'a dus i indeplinirea gevoilor pe care si le-a propus sa le satisfaci si la
efectele produse de acesta; B, e

- analizarea sistemului de'év;filuare propus iﬁ!broiéct‘; $& vor'cunoaste punctele slabe si tari ale proiectuluj —
se pot lua decizii pentru a imbunatati implemeritarea ‘proiectuluii; S

- pregitirea informatiilor necesare evaludrii finantatoralui;

- face public rezultatele proiectului; A

- raspunde de arhivarea si buna péstrare a documentatiilor proiectului;

- lafinalizarea proiectului preda lucrarea beneficiarului direct in baza unui proces verbal de predare-primire
(sau alte documente);

-urmareste mentenanta proiectului; -

- Alte atributii

- arhiveazd  corespunzitor do'sarele/dqcumentelc .ce rezultd din activitatea desfisurati si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizati ainstitutiei , pe bazi de document justificativ ;

- elaboreazi si implementeaza procedurile operationale pentru activititile specifice

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul compartimentului;

- inventariazi documentele proprii; o

- Tespecta normele de protectia muncii si PSI; .

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie.

- informeazi ori de cate ori este nevoig, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate i propune masurile ce seimpun; . T -

- intocmeste rapoarte t'rimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului A . e S :

- aduce la cunogtinta gefilor ierarhici superiori orice deficientd in activitate, care ar putea deteriora imaginea
$i bunul mers al institutiei, o T
Indeplineste responsabilitatile din regulamentul de organizare interioara;
- Indeplineste orice alte sarcini care sunt stabilite de primarul comunei;
- Nuare voie sa presteze in timpul programului alte activitati decat cele ce au stricta legatura cu fisa postului;

Art.43. Personalul contractual din acest serviciu are urmitoarele atributii :

(D soliciti compartimentelot_‘ din cadrul Primiriei necesarul de rechizite ce urmeazi a fi aprovizionate;

(2)intocmegte propuneri pentru planyl de aprovizionare curenti si in perspectiva si le supune aprobarii
inaintindu-1 la compartimentul contabilitate in vederea | i asi
si gestionarea acestora potrivit legii; '
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(3)raspunde de exploatarea parcului suto din doiare in vederea satisfacerii cerintelor de transport pentru
activitatea Primariei; - ' - . .

(4)solicita ofertele de preturi de fa furnizori pestruticesaryt-de aprovizionat,

(5) face aprovizionarea cu materiale in cenformitate oy solicitirile primite;

(6)asigura procurarea prin abonament a principalelor publicafii §i 2 unar lucriri de specialitate;

(7)distribuie pe bazi de borderon, sub semndtucs, ihaterialele consumabile, rechizitele si celelalte bunuri
solicitate, tine evidenta acestora pe compartimente;

(8)pastreazi in cele mai bupe. conditii rezerva de materiale din nagazia proprie, precum si toate bunurile
depuse spre pistrare in aceasts magazie, raspunde material, adminjstratiy $i penal de integritatea gestiunii sale;

(9)raspunde de buna gospoddrire a dotirii proprii $i urmiregte gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar; _

(10) face propuneri de valorificare gi/sau scoatere din folosinti a bunurilor din dotare;

(11) intocmeste, in conformitate cy prevederile legale, fisele de inventar pentru toate compartimentele din
cadrul Primiriei;

(12) tine tn mod corect $i explicit evidenta miscarilor din gestiune;

(13) face propuneri cu privire la necesitatea $1 cportunitatea executiirii unor lucrdri de intretinere $1 reparafii
ale imobilului Primériei, instalatiilor 51 altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apartin acestuia;

(14) dupi aprobare, urméreste executarea in bune conditii a lucririlor de intretinere i reparatii, informand
asupra stadiului in care se afl lucrarile;

(15) asigurs efectuarea anuald a reviziilor la centrala termicd, preocupandu-se de obtinerea documentelor
necesare functiondrii acesteia,

(16) asigura efectuarea reviziilor periodice si reparatiilor necesare Ja autoturismele din dotare;

(17) zilnic, elibereazi si calculeazi foile de parcurs pentru autoturismele din dotare, potrivit reglementirilor
in vigoare; CORSimlen e A e e

(18) tine evidenta consumurilor de carburaifi, lubrifianti'si piese de’schimb pentru autoturisme urmirind
Incadrarea in cotele aprobate; e .

(19) raspunde de integritatea, autoturismelor

' i

locurile stabilite i asigurarea lof cu Incuietori Sorespunzitoare;

20) organizeazs i urmireste é’f"g‘étuatea;jéigr%’imh@ei__iin biroiri ti(‘ grﬁpyrile sanitare si alte spatii aferente
Primiriei: R T
(21) asigura conditiile pentru dacﬁloéi%aﬁg@? Sl multiplicarea lucririlor de catre personalul investit cu aceste
sarcini; e L o
(22) asigura buna d?sf&sui‘aré a aé;iupilpr "d,f_':j).rg‘__)toc‘pl\ orgarizate de citre primar sau de Consiliul Local;

(26) elaboreaz si implementeaza procedurild operationale pentry activititile specifice

(27) este responsabil cu privire la idertificarea riscurilor de la nivelul compartimentul ui;

(28) inventariaza documentele proprii; :

(29) respectd normele de protectia muncii si PSI;

(30) indeplineste si alte atributii previizute de lege sau atribuite de catre primar prin dispozitie.

(31) informeaz3 ori de cate ori este nevoie, secretarul general si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera
sa de activitate si propune masurile cc se impun; -

(32) intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarulug; : S
Din aceste atributii se va constituj fisa postului Pentru personal contractual, posturi infiintat cf. Pct. 4 al anexej
OUG 63/2010. Se vor exclude cele cu prerogative de putere publici. Se vor solicita studij superioare in domeniu
economic, managemnt, proiecte europerie, afaceri guropene si/sau inginerie IT,

I~ FUNCTH CONTRACTUALE - =~ - ererel

1. CABm'ETUL PRIMARULUI- subordonat primaruluji _

Art.44; Rolul personalulyi contractual care-ocupd functie' [a cabinetitl Primarului este de a-| sprijini pe
demnitarul sau alesul local la cabinetul cdruia este Incadrat, in realizarea activititilor direct rezultate din
exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin“Constitittie sau prin alte acte normative, =~

- asigura consilierea Primaruluj pe " anumite ' probleme ‘specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice’locale; '

- Raspunde de constituirea fondulyi de date statistice al comunei;
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- Administreaza fondul propriu de date statistice in domeniy! administratiei publice locale si asigura
corespondentele cu institutiile de specialitate nationale sl international;

- Organizeaza actiunile de protocol la manifestarile jubiliare in care este implicata Primaria comunei
Cosmegti; .

- Reprezentarea’ institutiei Primaruli in. relatia cu cefateanul, administratia publica, alte institutii si
organizatii, persoane fizice si juridice din tara gi Strainatate, in baza competentelor stabilite de Primarul
comunei; ‘ ’ ' .

- Pregateste materialele necesare ce urmi¢aza a fi prezentate in conferintele de presa;

- Prezinta Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

- Intocmeste si actualizeaza baza de dato a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a primarului;

- Intocmeste note, referate $i ‘sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern, etc., la
cererea Primarului ;

- Pune in aplicare legile $i celelalte acte normative;

- Asigura implementarea si mentinerea Sistemuluj de Management al Calitatii in conformitate cu
standardul international ISO 9001: precum si urmarirea si aplicarea cerintelor de calitate ce decurg din
documentatia Sistemului de Management al Calitatii;

- fndepline$te.§i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
executiva.

2. COMPARTIMENT CULTURA-subordonat secretarului general si viceprimarului

Art.45. Atributii compartiment

- Tine evidenta primard si individuali a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteci-cititor, in
conformitate cu normele legale in vigoare; - .. el e e

- Prelucreazi biblioteconomic,,‘descri@ bibliegrafic.-si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate ; organizeazi cataloage generale.alfabetic.si. sistematic ;

- Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual-pe termen de cel mult;30 de zile ;

- Practicd imprumutul bibliotecar-]a.cel_ferq i - .

- Organizeaza activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitil, intalniri cu autorii, sezitori
literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activititi culturale ;

- Tine evidenta cititorilor, a frecventei geestora i publicafiilor eliberate spre lectura, statistica de biblioteca,
recuperarea publicatiilor imprumutate sau despégubirea, bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor

- Elaboreazi lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;

- Efectueazi lucriri de conservare, igien3 i patologie a cirtilor in misura posibilitatilor existente ;

- Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

- Evidenta globali, prin registrul de miscare a fondurilor (RMF).

- Evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.L), cu numerotare de la 1 la infinit.

- Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unititi de inventar.

- Bibliotecarul nu este obligat si constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru lipsurile din
inventar care depisesc procentul de pierdere naturali stabilit, potrivit legii.

- Bunurile culturale de patrimoniu lipsi la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereaza valoric la. pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotirarii
Comisiei Natjonale a Bibliotecilor. o

- Documentele specifice bibliotecilor se inventariazs periodic astfel:

ofondul care cuprinde Péna la 10.000 de documente - o datd la 4 ani.

ofondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - 0 dati la 6 ani.

ofondul cuprins intre 50,001-100.000 de documente - o dati la 8 ani.

ofondul cuprins intre 100.001-1 :000.000 de documente - o dati Ia 10 ani,

opeste 1.000.000 de documente - o dati [a 15ani.

- In caz de predare/preluarg a gestiunii fondului de documente, precum $i In caz de forta majors se
procedeazi la verificarea integrali a inventarului.

- In cazuri de forta majord, incendii, calamititi naturale etc, personalul bibliotecii dispune scoaterea din
evidentd a documentelor distruse, S

- Biblioteca este obligatd si-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri din
productia editoriali curent. o

- Asigura colectiilor bibliotecij publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber special amenajate,
asigurindu-se conditii de conservare §i securitate adecvate.
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- Anual personalul angajat al bibliotecit itocmesté rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezinti
primarului, precum si consiliului focal al comunsi Cosmesti' in prima sedinti ordinari a lunii ianuarie a fiecarui
an. -

- Situatiile statistice unmale se transmit de c&i,. personalul bibliotecii Institutului Nafional de Statistica,

Comisiei nationale a bibliotecilor si minis,terélolfdégs-st’:ﬁ; potrivit prevederilor legale.

- Depune diligentele necesare in vederea avizirii ;!\ lameatulu - o Organizare i Functionare a Bibliotecii
Publice a comunei Coss - 7+ da cdtre Comisia Nationsg., - +2cilor, yrecum si a modificirilor ulterioare,

- Asigura, in limitele “hap Aefitelor stabilita Je deso o il Hecesare pentru petrecerea timpului-tiber al
cetatenilor, prin organizarez stdesfasurapea de aciivitati culturafe, artistice, sportive, de agrement, precum si de
activitati cu caracter stiintific;

- Colaboreaza cu institutii de cultura de pe raza administrativ-teritoriala a comunej Cosmesti, cu institutii de
sport si tineret, in scopul realizarii in comun de actiuni diversificate- pentru petrecerea timpului liber al
cetatenilor;

- Raspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizarii si desfasurarii manifestarilor,
actiunilor, evenimentelor oficiale si a celor de traditie din comuna Cosmesti

- Asigura educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in afara sistemelor
formale de educatie ;

- Raspunde de conservarea , cercetarea, protejarea, transmiterea | promovarea si punerea in valoare a culturij
traditionale si patrimoniului cultural imaterial ; '

- Sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaborarea de monografii, editarii de carti si publicatii
de inters local, cu caracter cultural sau tehnico —stiintific ;

- Promoveaza turismul cultura] de interes local :

- Asigura conservarea si punerea in valoare a mestesugurilor , obiceiurilor si traditiilor ;

- Organizeaza cursuri de eduqatie‘civilc_a,' de gducatie permanenta si formare profesionala continua.

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin. acte normative sau_incredinfate de autoritatea deliberativi §i
executiva. o - a -

> SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITIATII DE URGENTA
Art.46. Atributiile Seﬁﬂyi_s_@r\'iciu]ui Vglpntar,.pe,.nmﬁgiétyqtii de Urgczp:ta: o

Seful serviciului volyuniar este direct subordpnat pgmgmi@m-gstwregedintele Comitetului L(?cale pentru
Situatii de Urgents. Este sef, ,.3!13_,int::egulp‘il;p'g}xj‘§ogal;gjgr seryiciplui_voluntar, Face parte din Comitetul Local
pentru Situatii de Urgentg. , Raspunde. de .organizarea si desfisurarea tuturor activitifilor de prevenire si
interventie in situatiide urgenfs, potrivit ‘prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare. El conduce activitafile cu privire Ja: asigurarea .capacitatii operative si de interventie, pregitire,
planificare si desfisurarea activitatilor conform planului de pregitire si interventie anual al serviciului voluntar.

El are urmatoarele atributii: I ' .

{1 elaboreaza impreuna cu Comitetul local pentru situatii de urgenta Planul de aparare impotriva inundatiilor,
Planul de evacuare , Planul de analiza i acoperire a riscurilor $i pastreaza permanent aceste planuri.

Ll organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamititi naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

U planifica si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative, previzute de actele normative in vigoare;

Li conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie, potrivit
documentelor intocmite in acest scop;

[ asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul servicivlui voluntar a particularititilor localitatii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei divilé, precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care
ar influenfa urmarile situatiilor de urgenti din zona de competents; .

U urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar, pe baza normelor si instructiunilor de dotare;

U intocmeste situatia ci mijloacele, aparatura, "utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgenta pe care o actualizeaz permanent; : '

Ul asigura incadrarea serviciuluj de 'interv'entie‘ cu pg:fsonal de specialitate;

U informeazi primarul despre stirile de pericol éoiigtatate pe teritoriul localititii;

organizare si functionare a serviciulyj voluntar;
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U executd instructajul general pentru angajaii primdriei, instrytajul periodic cu sefii de servicii, birouri si
compartimente, si instructajul pentru lucriri periculoase;

O intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe primar
despre acestea;

(1 controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins Incendiu, celelalte materiale pentru interventie de
pe teritoriul localitatii si fie in stare de functionare si intretinute corespunzitoare;

U tine evidenta participdrii la pregitire profesionala $i calificativele obtinute;

U tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

U urmireste executarea dispozitiilor date catre voluntari $i nu permite amestecul altor persoane neautorizate
in conducerea serviciului;

U participi la instructaje, schimburi de experient, cursuri de pregitire profesional, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenti;

U participi la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial si lasfarsitul
anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

[ verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei si pe teritoriul agentilor si
operatorilor economici din raza localititii;

[J face propuneri privind Imbunititirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol,

Ll pregateste si asiguri desfisurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

U Intocmeste si actualizeazi in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar ;

[l tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii ;

U intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu si il sustine in comisiile de specialitate ;

U urmdreste in permanenti executia bugetari si face propuneri de rectificare daci este cazul ;

0 promoveaza in permanents serviciul in randul populatiei si elevilor $i asigura recrutarea permanenti de
voluntari ;

{1 executd atributiile previzute in regulamentele i instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor;

fndeplineg;te §i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
executiva.

Prezentele atributii vor fi incluse in »Fisa postului”,

Art.47. Atributiile conducitorului autospecialei de interventie

Se subordoneazi sefului serviciului voluntar si are urmitoarele atributii:

L rdspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si instalatiilor de interventie pe care le
deserveste; '

Ll executd toate lucririle de asistentd tehnica si reparatii planificate;

U verific la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de luptd din dotare, accesorii, inventarul si
rezerva cu carburant;

L asigura predarea utilajelor si inventarul corespunzitor la schimbul urmator (stare de functionare);

[J actioneazi operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite;

U participa la salvarea persoanelor $i evacuarea bunurilor materiale;

Ul executd programul individual de pregdtire profesionali;

0 alarmeazi in caz de incendiu serviciul voluntar, pompierii profesionisti, alte forte cu care se coopereaza,
seful serviciului voluntar;

[J remediazi pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalatii P.S.L, iar cind nu e poate remedia
acestea vor fi aduse la cunosting primarului, prin seful serviciului voluntar say seful de echipd/grupa;

U tine si intocmegte evidenta zilnici a rodajului la autospeciala, motopompa sau celelalte utilaje;

U supravegheazi respectarea normelor P.S.1. 1a locurile de munci cu pericol de incendiu;

U respectd programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului voluntar, reguli de disciplina
muncii;

U 1si insugeste modul de functionare, intretinere si reparatii la tehnica de luptd, instalatii, utilaje si mijloace
de interventie;

[J executd sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful de echipi/grupa;

U nu pirdseste locul de munci pénd nu a asigurat predarea serviciului si a inventarului, la schimbul urmitor
pe baza procesului verbal al turei operative;

0 conduce interventia in lipsa sefului de grupa sl ia masuri operative pentru eliminarea stirii de pericol;

U participd la testele pentru verificarea cunostintelor si atestarea pe post.

fndeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
executivi,
4. COMPARTIMENT DE PAZA S1 iNTRETlNERE —~GOSPODARESC

Art. 48, (1) In timpul serviciului, personalul de paza este obligat:
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R a)fa’ﬁunoasca‘bcuﬁle“§1'"punctele“vulnerabile“diﬂ‘p'e'rimetm'r"ébiebﬁxfﬁrﬁfpaitru a preveni producerea

-

oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;
b) sa pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

verbal pentru luarea acestor masuri;
e) sa incunostinteze de indata sefu] sau ierarhic §i conducerea unitatii beneficiare despre producerea oricarui

evenimentului;

8) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor, sa
sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unitatii si politia;

h) sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de dezastre;

i) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea concursul
pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

J) sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date si
informatii;

k) sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care este dotat si
sa faca uz de arma numai in cazurile $i in conditiile prevazute de lege;

1) sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor de munca
unde se impune o alta tinuta;

m) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice $i nici sa nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

n) sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta;

0) sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, $i sa fie respectuos in

raporturile de serviciu;

P) sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice alte sarcini care
i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

q) sa respecte consemnul general si particular al postului.

r) sa organizeze, sa conduca $i sa controleze activitatea de paza, precum si modul de executare a serviciuluj de
catre personalul din subordine;

s) sa informeze de indata conducerea unitatii si politia despre evenimentele produse pe timpul activitatii de
paza si sa tina evidenta acestora;

t) sa propuna conducerii unitatii masuri pentru perfectionarea activitatii de paza;

u)sa execute programul de pregatire profesionala specifica

V) fndeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi si
executivi.

Din aceste atributii se va constitui fisa postului pentru personalul contractual, post infiintat cf. Pct. 4 al
anexei OUG 63/2010. Nu Indeplinesc atributii de putere publici si se prevad studii generale sau medii, dar cu
calificare in orice domeniy se va impune.

5. COMPARTIMENT INTRETINERE BAZE SPORTIVE
Art49. Acest compartiment a fost creat in vederea ocupirii sale cu un post obtinut post implementare proiect
cu fonduri europene dupi finalizarea »~Amenajare teren sport in sat Furcenii Noi, comuna Cosmesti, judetul

Atributiile acestui post sunt intrefinerea bazelor sportive la nivel de comund, dar cu precidere a celui nou
infiintat, deoarece nerespectarea programului stabilit prin HCL nr. 63/2023 duce la degradarea acestui obiectiy.
Obligatiile administratiei publice locale sunt:

I
- Evacuarea imediati a utilizatorilor dacs acestia nu respecti Regulamentul sau dacj folosesc terenul de
sport amenajate i spatiile amenajate in incinta unititii de sport in alte scopuri decit cele pentru care au fost

Create;
- Evacuarea utilizatorilor daci sunt in stare de ebrietate, consumi bauturi alcoolice sau substante
psihotrope, fumeazi sau au un comportament care lezeazi opinia publici sau deranjeazi pe ceilalti utilizatori;
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- Interzicerea accesului utilizatorilor in orice altd zoni exterioars sau interioard a unititii de sport, cu
exceptia grupului sanitar, indicate ca fiind cu "acces restrictionat”,
Art.50. Atributiile personaluluj sunt:
a) Permite accesul utilizatorilor pe terenul de sport cu acces liber $i in spatiile amenajate pentru activitati de

transmise prin formylarul de programare;

¢) Verifica periodic activitatea desfasurati in incinta unititii de sport;

d) cu o jumitate de ori inainte de ciderea intunericului verifici existenta si starea incuietorilor, a amenajirilor
tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, misurile care se impun;

) Cunoagte prevederile legale privind accesul in obiectiy si regulile stabilite in planul de pazi, prezentul
Regulament, precum si regulamentele interne ale Comunei Cosmesti;

f) Nu pariseste postul incredintat decat in situafiile §i conditiile prevazute in consemnul postului;

g) Verifici obiectivul incredintat spre pazi cu privire la existenta unor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave, in cazul in care acestea s-ay produs, ia primele misuri de salvare a
persoanelor si a bunurilor precum $i pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si  sesizeazi

h) In cazul sdvarsirii unei infractiuni flagrante, ia misuri de predare a fiptuitorului structurilor Politiei Roméne.
Daca fiptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite pétrunderea in cdmpul infractional a altor
persoane i anunt3 unitatea de politie competents intocmind, totodaty proces -verbal cu cele constatate;
1) Réspunde disciplinar si material de sarcinile ce-i revin prin fisa de post si prezentul Regulament;
)] fndeplineste orice alte sarcini in legaturi cu atributiile ce ii revin in conformitate cu fisa postului;
k) Pune la dispozitia utilizatorilor, in caz de urgenfd, o trusa de prim ajutor specificd celor utilizate la orele de
educatie fizica;
) Agentul de pazé/gaznicul unititii sportive trebuie sj gestioneze eventualele altercatii dintre elevi/copii si/sau
si/sau insotitorii acestora, in vederea asigurdrii ordinii si linigtii publice si a bunei desfdsurdri a activititii
sportive va solicita interventia Politiei Romane;
m) Agentului de pazi/paznicul unititii sportive 1i revine obligatia de apelare citre sistemul national unic pentru
apeluri de urgenti 112 in cazul unor evenimente care pun in pericol integritatea s viata copiilor/elevilor si/sau a
insotitorilor, cum ar fi acte de violenta, altercatii, distrugerea bazei sportive, incendii etc.;
n) Agentul de pazi/paznicul unititii sportive va respecta legislatia privind protectia datelor cu caracter personal
(GDPR) conform legislatiei in vigoare.
CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.51. Sefii de compartiment  §i sefii serviciilor vor Intocmi fisele de post si fisele de evalure a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
primarului, cu avizul sefuluj ierarhic superior.

Art.52. Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor.

Art.53. (I)Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publicd, prin activititi cu caracter

general si prin activitai cu caracter special.

Art.55. Intreg personalul al aparatului de specialitate a] primarului are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii in vigoare, Statutul functionarilor publici, Statutul functionarilor
contractuali, Codul de Conduita si Regulamentul Intern.

Art.56. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in vigoare si Regulamentului Intern.

Art.57. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniuluj de activitate §i vor raspunde pentru aplicarea
corecta a acesteia.

Art.58. Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita in
conformitate cu Codul Administratiy si Codul Muncii.

Art.59. Toti salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru .

Art.60. Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulti din
activitatea desfisurati si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizati a instituiei , pe bazi de
document justificativ.

Art.61. Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru activititile

specifice de asistentd sociald, in vederea implementrij SCIM;
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In munca si PSI;
Art.64. Toate compartimentele ay obligatia de a transmite Compartimentuluj registratura, relatii publice,
arhiva informatiile de interes public in vederea publicarii acestora pe site-ul institutie.

CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL si REGULILE DE

Art. 65. (1) Personalul din aparatul propriu al consiliulyj local, emite, potrivit competentelor, patru categorij
de acte:

a) acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii;

b) acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie;

¢) acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt;

a) consiliul local adopta hotirari;
b) primarul emite dispozitii.
Art. 66. La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmatoarele categorii de acte:

face de cei care le propun, cu sprijinul secretaruluj general al comunei si a] compartimentelor de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarufui.

(3) Proiectele de hotirari i referatele de aprobare ale acestora se redacteazi in conformitate cu normele de
tehnici legislativi.

documente de prezentare si de motivare se Inregistreazi si se transmit de secretarul general al comunesi:
a) compartimentelor de resort din cadrul aparatulyi de specialitate al primarului in vederea analizarii i
intocmirii rapoartelor de specialitate;
b) comisiilor de specialitate ale consiliuluj local in vederea dezbateri si intocmirii avizelor.

(5) Hotararile scrise, votate, se vor consemna intr-un registru special pastrat la secretar, numerotarea
facandu-se anual.

(6)Autenticitatea hotararii se asigura prin semnarea de catre consilierul care a condus sedinta si
contrasemnarea de catre secretar.

(7) Hotararile si dispozitiile cu caracter hormativ devin obligatorii de [a data aducerii lor la cunostinti
publica.

(8) Aducerea Ia cunostinti publici a hotirarilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de S
zile de Ia data comunicirii oficiale citre prefect.

(9) Dispozitia Primarulyj este actul juridic prin care Primary] isi exercita atributiile conferite de lege.

(10) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul generala al comunei, sefii de
servicii/birouri/compartimente.

(11) in ultimul articol a] Dispozitiei se fac precizari cu privire la comunicarea dispozitiei si modul de aducere
la cunostinta publica in cazul dispozitiilor cu caracter normativ., _

(12)Dispozitia Primarulyj se avizeaza pentry legalitate de secretarul general al comunei si se inregistreaza
intr-un registry special numerotarea facandy-se anual.

(13)Dispozitia se emite intotdeauna in forma scrisa $i nu se confunda cuy “dispozitia”in sensul de ordin dat in
virtutea puterii ierarhice.

(14) Nota de serviciy - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care secretarul, sefii servicii, de birourj

modifica sau infirma, prin proprie vointa.
(17) Notele de serviciu se inregistreaza in registrul general de corespondenta, intrare -iesire.
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(20) Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare in interesul
serviciului.
(21) Toate referatele se inregistreaza in registrul de intrare-iesire,

(27) in categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementarile in materie, se incadreaza si
referatul de ancheta sociala,

(28)Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea unor probleme de ordin
personal,

(31) Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice activitatii de urbanism,
4 caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniy,

(32)Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit de legislatia in
Mmaterie,

reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor se face de catre contabilul Primariei. Tot acesta raspunde de initierea masurilor de
punere in executare, :

(34)Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei deplasari si pe baza carui se
deconteaza cheltuielile, potrivit reglementarilor in materie.

(35) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se Justifica potrivit reglementarilor in vigoare activitatea
conducatorului auto.

(36) Copiile-dupa documentele aflate in arhiva sunt actele in care reproduc continul acestora si se
elibereaza persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale cu aprobarea primarului.
CAPITOLUL VI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SIUTILIZAREA SIGILIILOR

Art. 67. Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de

(6)Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului san secretarului care poarta pe plic mentiunea numeluj
sau “personal”, “strict secret”, “strict personal “ say “confidential” se desface de catre acestia.

(7)Corespondenta cy rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de Semnatura compartimentelor sau
persoanelor pentru rezolvare, in termenyl legal.

(8)Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a fost
expediat celui interesat.
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(9)Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numar de inregistrare, data Si se
consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitiei.

in care din rezolutie rezulta cg problema prezentata intra in competenta altei instiitutii, petitiile vor i trimise in
aceeasi zi, prin registratura Ia institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii
raspunsului in termen.

(11) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat sa o rezolve in
termen legal de la data inregistrarii ei.

(12) La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen $i cu 5 zile inainte de
expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata respectiva
corespondenta, spre solutionare. Daca se constata corespondenta nerezolvata a termenul stabilit se intocmeste
un referat care se inainteaza primarului.

(13)Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca, care se semneaza
de persoanele care ay specimene de semnatura in banca.

(15) in anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul say secretarul general al comunei pot dispune ca
anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.

(16) Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-verbal semnat
de secretarul general al comunei.

(17) Arhiva se constituje pe baza indicatoruluj termenelor de pastrare si a nomenclatorului dosarelor, care se

(20)Documentele din fiecare dosar se leagi in coperta de carton fiind numerotate foile, sigilate si parafate. La
sfarsit se incheie un proces verbal.

(21)Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare intocmite pe termene
de pastrare a documentelor,

(23)Tinerea evidentej arhivei se face in registru de evidenta curenta.

(24)Arhiva se aseaza in raftur grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare.

(25)Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se constituie
prin Dispozitia Primarulyj.

verbal semnat de membrij Comisiei si aprobat de Primar Care sunt inaintate la Directia judeteana pentru
Arhivele Nationale pentru confirmare.

-Sigiliul Primaruluj se pastreaza si se aplica de secretary] general al comunei pe dispozitiile emise de primar,
pe autorizatii si certificate de urbanism.
-Sigiliul starii civile se Pastreaza de catre ofiterul de stare civila $i se aplica pe actele de stare civila .
Art.70. Stampila Consiliulu; local va fi pastrata astfel:
-de secretar si va fi aplicata pe actele emise de Consiliul local.
Art.71. Stampila Primaruluj va fi pastrati astfel:
-de primar si/sau de persoana responsabili de Ia registraturd — un exemplar si de Seful serviciului
financiar contabil §i administrativ-un exemplar si va fi aplicata pe actele emise de Primar.
Art.72. Stampila <comuna Cosmegsti > va fi pastrata astfel;
-de primar side responsabilul achizitii publice si va fi aplicata pe actele emise de Primar, in care
trebuie si rezulte c3 reprezinti comuna., :
CAPITOLUL vIiI
DISPOZIII FINALE
Art.73. Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si intregului personal din aparatul de
Specialitate al primarului. '
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nivelul judetulyi se bazeazi pe principiile autonomiej locale, legalititii, Cooperdrii, solidaritatii, egalitatii de
tratament si responsabilitatii.

(2) In relatiile dintre consiljy] local si primar, precum si intre autoritatile administraiei publice din comune gi
autorititile administratie; publice de la nivel Judetean nu exists faporturi de subordonare; in relatiile dintre
acestea existi raporturi de colaborare.

Art.77. Firi a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentulyj Regulament, toti angajatii aparatuluj de
Specialitate ay obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice
sau juridice cu titly confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezviluirea informatiilor in cauzy ar
prejudicia interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial si
Proprietatea intelectuals, :

*  Legalitate, echitate si transparentd —prelucreazi datele legal si corect fatd de persoana vizati si explicd-i de
ce 1i prelucrezi intr-un limbaj pe care il poate intelege. fér3 jaroon juridic.

*  Limitarea scopului — my folosi datele in alts manierd decit aceea prezentata persoanei fizice;

*  Minimizarea datelor — ny prelucra mai multe date decét ifi trebuie;

*  Exactitate — pistreazs datele actualizate;

[ ]

Integritate i confidentialitate — protejeazi datele prin misuri adecvate;

i

° C_ogﬂm_tém&ntu! — persoana si-a dat in mod valabil consimtamantul;
¢ Contractul — exists un contract sau urmeazj sj se incheie un contract;
* Obligatia legals — existd o obligatie legals;
* Interesul vita] — protejezi viata say Sdndtatea persoanei;
s Interesul public;
Interesul iy legitim — atata timp cét nu intr3 in conflict cu interesyl persoanei fizice;

Art.79. Cunoasterea prevederilor Regulamentulyj pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor din aparatul
de specialitate a] primarului iar implementarea prevederilor Iui sunt i sarcina persoanelor nominalizate prin
dispozitie de Primar.
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